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1. INTÉZMÉNYI ADATOK 

 

Az intézmény hivatalos neve: Kőbányai Bem József Általános Iskola 

Székhelye: 1101 Budapest Hungária krt. 5-7. 

Alapító szerv neve: Emberi Erőforrások Minisztériuma 

Alapítói jogkör gyakorlója: emberi erőforrások minisztere 

Fenntartó neve: Kelet-Pesti Tankerületi Központ 

Intézmény típusa: általános iskola 

OM azonosító: 034968 

Azonosító: BS0101 

Alapító okirat kelte, száma: 2017. 09. 11. 

 

Köznevelési és egyéb alapfeladata 

általános iskolai nevelés-oktatás 

 nappali rendszerű iskolai oktatás 

 alsó tagozat, felső tagozat 

 sajátos nevelési igányű tanulók integrált nevelése-oktatása (mozgásszervi fogyatékos, 

érzékszervi fogyatékos, értelmi fogyatékos, beszédfogyatékos, halmozottan fogyatékos, 

autizmus spektrumzavar, egyéb pszichés fejlődési zavarral küzdők) 

 



 

 

5 / 80 

 

Az SZMSZ célja  

Az intézmény jogszerű működésének biztosítása, a nevelő munka zavartalan működésének 

garantálása, a törvényi előírások és végrehajtási rendeletekben foglaltak érvényre juttatása.  

Az intézményi működés rendjének meghatározása mindazon rendelkezésekkel, amelyeket 

jogszabály nem utal más hatáskörbe. 

 A törvénybe foglalt jogi magatartások minél hatékonyabb érvényesülése az intézményben.  

A SZMSZ tartalma nem állhat ellentétben jogszabályokkal, sem egyéb intézményi 

alapdokumentummal, nem vonhat el törvény vagy rendelet által biztosított jogot, nem is szűkítheti 

azt, kivéve, ha maga a jogszabály erre felhatalmazást ad. 

 

Az SZMSZ területi, személyi, időbeli hatálya 

Az SZMSZ személyi hatálya kiterjed az intézmény alkalmazottaira, tanulóira, valamint az 

intézménnyel kapcsolatban álló személyekre. 

Az SZMSZ visszavonásig érvényes. 

A Szervezeti és Működési Szabályzatot a nevelőtestület fogadja el. (2015.november 30.) 

Az elfogadás előtt véleményt nyilvánítanak: 

1. szülői szervezet 

2. diákönkormányzat 

3. Intézményi Tanács 

Az SZMSZ életbe lépéséhez a fenntartó egyetértése szükséges.  
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2. AZ INTÉZMÉNY SZERVEZETE 

Az iskola szervezeti ábrája 
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2.1. A szervezeti egységek közötti kapcsolattartás rendje 

2.1.1. Az intézmény szervezeti egységei:  

Intézményvezetés 

Az iskola vezetője az intézményvezető, aki – a köznevelési törvény előírásai szerint – felelős az 

intézmény szakszerű és törvényes működéséért, dönt az intézmény működésével kapcsolatban 

minden olyan ügyben, amelyet jogszabály nem utal más hatáskörébe. 

Az intézményvezető közvetlenül irányítja az intézményveztőhelyettes munkáját és az iskolatitkárt. 

Kapcsolatot tart a diákönkormányzattal, a szülői közösséggel és az Intézményi Tanáccsal illetve 

biztosítja a működésük feltételeit. 

Az intézményvezető közvetlen munkatársa az intézményveztőhelyettes. 

Az iskolavezetés hetente munkamegbeszélést tart. 

Nevelőtestület 

A nevelőtestület a nevelési-oktatási intézmény legfontosabb tanácskozó és döntéshozó szerve. 

Tagja az intézmény valamennyi pedagógus munkakört betöltő alkalmazottja, valamint a felsőfokú 

végzettséggel rendelkező, nevelő és oktató munkát közvetlenül segítő munkakörben 

foglalkoztatottak közössége. A nevelőtestület havonta munkaértekezletet tart, amelyet az 

intézményvezető vezet. A nevelőtestület évente két alkalommal beszámoló értekezletet, évente két 

alkalommal osztályozó értekezletet tart. Az értekezletek rendjét az éves munkaterv tartalmazza.  

Szakmai munkaközösségek 

A munkaközösség tagjai a legalább öt, azonos tantárgyat, tantárgycsoportot, illetve azonos 

nevelési feladatot ellátó pedagógusok. Ennek megfelelően az iskolában 3 munkaközösség 

működik. Szervezeti elhelyezkedésüket az iskola szervezeti ábrája mutatja. 

Nevelő-oktató munkát segítő alkalmazottak 

Iskolatitkár 

Rendszergazda 

Feladataikat a munkaköri leírások tartalmazzák. Szervezeti egységhez való tartozásukat az iskola 

szervezeti ábrája mutatja. 

Diákkörök, diákönkormányzat 

Az iskola tanulói a nevelés-oktatással összefüggő tevékenységük megszervezésére, a 

demokráciára, közéleti felelősségre nevelés érdekében – a házirendben meghatározottak szerint – 

diákköröket hozhatnak létre, amelyek létrejöttét a nevelőtestület segíti. Jogosultak küldöttel 

képviseltetni magukat a diákönkormányzatban. A diákönkormányzat munkáját e feladatra kijelölt, 

felsőfokú végzettségű és pedagógus szakképzettségű személy segíti, akit a diákönkormányzat 

javaslatára az intézményvezető bíz meg ötéves időtartamra. A diákönkormányzat munkáját segítő 

pedagógus az intézményveztőhelyettes tartja a kapcsolatot a szervezeti ágrajz szerint.  
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Szülői közösség 

Iskolánkban a szülők jogaik érvényesítése, kötelességeik teljesítése érdekében, az intézmény 

működését, munkáját érintő kérdésekben véleményezési, javaslattevő joggal rendelkező szülői 

szervezet működik. Az osztályszintű szülői közösséggel az osztályfőnökök tartják a kapcsolatot, az 

iskolai szintű szülői szervezettel pedig az intézményvezető.  

Intézményi Tanács 

Az intézményben a helyi közösségek érdekeinek képviseletére Intézményi Tanács működik. 

Összetételét a Nkt. 73. §-nak (3), illetve (4) bekezdése határozza meg. A tanács tagjait a delegálók 

véleményének meghallgatása mellett az iskola intézményvezetője bízza meg. Az iskola és az 

Intézményi Tanács közötti kapcsolattartásért az iskola intézményvezetője felelős. Az 

intézményvezető félévente beszámol az iskola munkájáról az Intézményi Tanácsnak. 

2.1.2. A belső kapcsolattartás rendje 

Vezetők kapcsolattartása 

Az iskolai vezetők és az egyes belső szervezetek közötti kapcsolattartás megvalósul: 

a mindennapos szóbeli kapcsolattartás formájában; 

a heti rendszerességgel megtartott vezetői megbeszéléseken 

a havonta egy adott téma megvitatására összehívott vezetői és kibővített vezetői 

megbeszéléseken; 

az intézményvezető és az intézményveztőhelyettes munkanapokon történő meghatározott rend 

szerinti benntartózkodása során; 

az intézményvezető vagy az intézményveztőhelyettes részvételével zajló szakmai 

munkaközösségek munkamegbeszélésein; 

az iskolai munkatervben szereplő nevelőtestületi értekezleteken, rendezvényeken.  

 

Szakmai munkaközösségekkel való kapcsolattartás 

A szakmai munkaközösségek, az osztályban tanító tanárok közössége folyamatosan kapcsolatot 

tart az osztályközösségekkel, a diákkörökkel, az iskolai sportkörrel, a diákönkormányzattal. A 

kapcsolattartás a tanórai és a tanórán kívüli tevékenységek, osztály- és iskolai programok, tagozati 

gyűlések (isigyűlés, suligyűlés), diákközgyűlés alkalmával valósul meg. A kapcsolattartás része, 

hogy az osztályközösségek és a tanulók a DÖK tisztségviselőin keresztül panaszaikkal, 

kérdéseikkel, javaslataikkal a pedagógusokhoz, az osztályfőnökhöz és az iskola vezetőségéhez 

fordulhatnak. Írásos felvetéseikre 15 napon belül választ kapnak. 
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Szülőkkel való kapcsolattartás 

Az iskola pedagógusai, osztályfőnökei, vezetői a szülői értekezleteken, szülői fogadónapokon, 

iskolai rendezvényeken rendszeres kapcsolatot tartanak a szülőkkel. Az iskola egészét vagy 

tanulói csoportokat érintő kérdésekben az osztályfőnökök, illetve az iskola vezetősége tart 

kapcsolatot a szülői közösséggel és a szülői választmánnyal.  

Az iskola tanévenként három szülői értekezletet tart. Az alsó tagozaton valamennyi pedagógus 

havonta tart fogadóórát, felső tagozaton az éves munkaterv tartalmazza a fogadóórák időpontját, 

melyeknek az általános munkaidőn kívül kell esni. A fogadóórák időpontjáról a tanulók tájékoztató 

füzetében valamint az iskolai honlapon adunk tájékoztatást. Amennyiben a szülő fogadóórán kívüli 

időpontban szeretne tájékoztatást kérni gyermeke felől, telefonon vagy írásban kell egyeztetnie azt 

az érintett pedagógussal 

A szülői szervezetek részt vállalhatnak az iskolai tanórán kívüli programok megszervezésében és 

végrehajtásában. Ennek érdekében együttműködnek az adott feladatot végrehajtó pedagógus 

közösséggel.  A pedagógusok munkájuk megismerésének segítése érdekében a szülők számára 

bemutatóórákat tartanak melynek időpontját az éves munkaterv rögzíti. 

Diákönkormányzattal való kapcsolattartás 

Az iskola vezetősége, pedagógusai és a diákönkormányzat közötti kapcsolat felelőse elsősorban a 

diákmozgalmat segítő tanár, aki minden DÖK vezetőségi ülésen és a közgyűléseken részt vesz. A 

hatáskörileg illetékes intézményvezetőhelyettes tanévenként két alkalommal (a tanév indításakor, 

illetve a második félév során) a Diákközgyűlés értekezletein beszámol az iskola vezetősége által 

hozott fontosabb, tanulókat érintő intézkedésekről, illetve tájékozódik a diákönkormányzat 

munkájáról. A diákönkormányzat vezetője jogosult arra, hogy a tanulókat érintő és intézkedést 

igénylő esetekben az iskolavezetés rendkívüli összehívását kezdeményezze. Szükség esetén a 

nevelőtestületi értekezletre a diákönkormányzat képviselői meghívást kapnak.  

 

Az iskolai sportkörrel való kapcsolattartás 

Az iskolai sportkör és az iskola vezetése közötti kapcsolatért a sportkör vezetője és az 

intézményvezetőhelyettes felelős. Az iskolai sportkör évente közgyűlést tart, amelyen részt vesz az 

iskolai sportkör tanárvezetője és az iskolavezetés képviselője. 
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3. AZ INTÉZMÉNY IRÁNYÍTÁSA 

3.1. Az intézmény vezetési struktúrája, a vezetők közötti munkamegosztás 

Intézményvezető 

Az iskola intézményvezetője gyakorolja a nemzeti köznevelési törvényben, a munka 

törvénykönyvében és a közalkalmazotti törvényben ráruházott vezetői jogkört, és ellátja az ezzel 

összefüggő feladatokat.   

Hatáskörébe tartozik: az iskola teljes szervezete. 

Jogköre: 

1. Gyakorolja a Kelet-Pesti Tankerületi Központ  által ráruházott jogköröket. 

2. Első fokon dönt azokban a tanügy-igazgatási kérdésekben, amelyeket a törvények és más 

jogszabályok hatáskörébe utalnak.  

3. Tanulói fegyelmi ügyekben az elsőfokú fegyelmi jogkör gyakorlója. 

4. Szabályozza az iskolai szervezet működését, továbbá az iskolai élet belső rendjét.  

5. Meghatározza az iskolán kívüli szervekkel való kapcsolat feltételeit és módjait, az ügyvitel 

rendjét és ennek keretében a szerződéskötésekre, levelezésre és aláírásra, az iskola 

képviseletére jogosultak körét.  

6. Ellenőrzi az iskolai nevelő-oktató munkát, az iskola ügyvitelét, szervezeteinek és 

közösségeinek működését.  

7. Intézkedik a rendkívüli események bekövetkezésekor.  

8. Fizetési kötelezettségek, utalványozás esetén gyakorolja a Kelet-Pesti Tankerületi Központ 

által meghatározott esetekben az aláírási jogkörét.   

9. Dönt – kérelem esetén – a tanulók egyes órák látogatása alól történő felmentéséről.  

10. Meghatározza az óralátogatások alól felmentett tanulók és a magántanulók 

felkészültségének ellenőrzési módját.  

Feladatai: 

Külső kapcsolataiban személyesen képviseli az iskolát. 

Kapcsolatot tart és együttműködik a gazdasági ellátó osztály / működtető szervezet vezetőjével. 

Felügyeli az iskolaadminisztrációs rendszerek működtetését. 

Gondoskodik az előírt adatszolgáltatások elkészítéséről és határidőre történő továbbításáról. 

Kapcsolatot tart a szakmai érdekképviseleti szervekkel. 

Kidolgozza az iskola nevelő-oktató munka elveit, ellenőrzési és minősítési tervét. 

Biztosítja az iskola működését, a zavartalan nevelő-oktató munka feltételeit, az iskolai munkaterv, 

munkarend megvalósítását. 

Elkészíti az iskolai munkatervet, gondoskodik a tantárgyfelosztás elkészítéséről 
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Irányelveket ad az órarend elkészítéséhez. 

Figyelemmel kíséri a közlönyökben megjelent és az iskolára vonatkozó rendelkezéseket 

Ellenőrzi a munkaidő elszámolásokat 

Gondoskodik az iskolai élet demokratikus légköréről, az egymást segítő emberi kapcsolatok 

erősítéséről, a kitűzött pedagógiai céloknak megfelelő tanár-diák viszony kialakításáról és 

fenntartásáról, a saját, valamint az iskola dolgozóinak tervszerű és folyamatos továbbképzéséről. 

Gondoskodik a nevelőtestület jogkörébe tartozó döntések előkészítéséről, végrehajtásuk 

szakszerű megszervezéséről és ellenőrzéséről. 

Gondoskodik a nemzeti és iskolai ünnepek munkarendhez igazodó, méltó megünnepléséről. 

Irányítja a tanulóbalesetek megelőzésével kapcsolatos tevékenységet. 

Irányítja a belső vizsgák előkészítését, és ellenőrzi azokat. 

Gondoskodik a pedagógus munkaközösségek megalakulásáról és működéséről, a pedagógusok 

kezdeményezéseinek felkarolásáról és támogatásáról, a nevelőtestületi döntések végrehajtásáról, 

a nevelőtestületi értekezletek megtartásáról. 

Gondoskodik a diákközgyűlés összehívásáról és lebonyolításuk feltételeinek biztosításáról. 

Irányítja az ifjúságvédelmi munkát. 

Gondoskodik az iskolai élet egyes területeinek tennivalóit rögzítő szabályzatok végrehajtásáról. 

Biztosítja az Intézményi Tanács, a szülői szervezet, a diákönkormányzat és a diákkörök 

működésének feltételeit. 

Irányítja és összehangolja az iskola – pedagógus és nem pedagógus beosztású – dolgozóinak 

tevékenységét. 

Az iskola dolgozóinak munkáját értékeli, minősíti, jutalmazza, valamint kitüntetésre javasolja a 

kiemelkedő munkát végzőket, és szükség esetén felelősségre vonást alkalmaz. 

Figyelemmel kíséri és segíti a nevelőtestület és a tanulóközösség életét, a diákönkormányzat 

érdekvédelmi feladatainak megvalósulását. 

Kezdeményezi és támogatja a nevelő–oktató munka tervszerű fejlesztését, a korszerűsítő és újító 

törekvések kibontakozását. 

Szervezi az iskola és az iskolával kapcsolatban lévő külső szervezetek, valamint az iskola és a 

tanulók családja (gondviselője) közötti kapcsolatokat. 

Irányítja, szervezi és ellenőrzi az iskolatitkár munkáját. 

Irányítja a pedagógiai dokumentumok elkészítését, szükség esetén gondoskodik a fenntartó 

egyetértésének beszerzéséről 

Irányítja a tankönyvellátással kapcsolatos feladatokat. 

Ellenőrzi és értékeli a tanítási órákat, továbbá állandó jelleggel a tanári munkafegyelem, valamint a 

tanulók tanulmányi és magatartási fegyelmének betartását, az osztályfőnökök, a pedagógusok 

adminisztratív tevékenységét. 

Irányítja a szülők tájékoztatásával kapcsolatos fórumok (szülői értekezlet, szülői fogadónapok, 

SZMK értekezletek stb.) megszervezését. 
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Gondoskodik az egész iskolát érintő tárgyi feltételek megteremtéséről. 

Szervezi és ellenőrzi a beszerzéseket. 

Felügyeli a karbantartási és felújítási munkálatokat. 

Gondoskodik a vagyonvédelem megszervezéséről. 

Irányítja és ellenőrzi a munkavédelmi és tűzvédelmi tevékenységet.  

A munkavédelmi szemlék által feltárt veszélyek megelőzésére a szükséges intézkedéseket 

megteszi. 

Kapcsolatot tart a szülői közösség képviselőjével. 

 

Az intézményvezetőhelyettes megbízott helyettese az intézményvezetőnek. Felelősséggel osztozik 

az iskola nevelési céljainak megvalósításában, az iskola tanügy-igazgatási feladatainak jogszabály 

szerinti ellátásban. Ellenőrzései során személyesen győződik meg a nevelési feladatok 

végrehajtásáról, felügyeli a közismereti oktatást. Általános intézményvezetői feladatai mellett 

felügyeli a diákönkormányzatot segítő tanár és a rendszergazda munkáját is. 

Hatáskörébe tartoznak: 

Humán, reál, alsós munkaközösség 

Jogköre: 

A tanügy-igazgatási tevékenység irányítása. 

Aláírási jogkör gyakorlása az intézményvezető által kiadott külön intézkedés szerint utalványozási 

és más teljesítési kötelezettség esetén.  

A rendeletek változásainak megfelelően az iskolai dokumentumok módosításának irányítása. 

Javaslat készítése a hatáskörébe utalt pedagógusok minősítésére, jutalmazására, kitüntetésére, 

szükség szerint fegyelmi felelősségre vonására. 

A diákközgyűlések szervezése és irányítása. 

A rendszergazda irányítása. 

Az intézményvezető hosszabb ideig tartó távolléte, akadályoztatása (betegség stb.) esetén az 

intézményvezető helyettesítése.  

Jogkörét a vezető beosztású munkatársakkal együttműködve gyakorolja.    

 

 

Feladatai: 

Megszervezi, valamint részt vesz a különbözeti, az osztályozó és javító-pótló vizsgák 

szervezésében. 

Igény esetén gondoskodik a hit - és vallásoktatás megszervezéséről. 

Gondoskodik az iskolai tankönyvellátás megszervezéséről és a tankönyvek megrendeléséről. 
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Folyamatosan ellátja az osztályfőnököket a munkájukhoz szükséges információkkal és 

dokumentumokkal. 

Elkészíti a KIR-statisztikát.  

Irányítja az órarend elkészítését és év közben történő karbantartását. 

Gondoskodik a „Különös közzétételi lista” karbantartásáról.  

Elkészíti és folyamatosan figyelemmel kíséri a pedagógusok továbbképzési tervét, és gondoskodik 

annak megvalósításáról, részt vesz helyi továbbképzések szervezésében és lebonyolításában. 

Szervezi az általános iskolai tanulók beiskolázását és kapcsolatot tart az általános iskolákkal. 

Figyelemmel kíséri az igazolatlan órákról szóló tájékoztatási kötelezettségek teljesítését. 

Az iskolai adminisztrációs rendszereket napi rendszerességgel használja. 

Együttműködik a gazdasági irodával a leltározás megszervezésében és lebonyolításában. 

Ellenőrzi a „Házirend” betartását, és felelős az abban foglaltak végrehajtásáért. 

Ellenőrzi és értékeli a tanítási órákat, továbbá állandó jelleggel a tanári munkafegyelem, valamint a 

tanulók tanulmányi és magatartási fegyelmének betartását, az osztályfőnökök, a pedagógusok 

adminisztratív tevékenységét. 

Segíti a nevelőmunkának, a diákok érdekvédelmi céljainak és programjainak megvalósulását.  

Gondoskodik a tanulók szervezett véleménynyilvánításának lehetőségéről. 

Gondoskodik a tanulók szociális ellátásával kapcsolatos igényeinek felméréséről. 

Kapcsolatot tart az iskolaorvossal és szervezi a szűrővizsgálatokat. 

Kapcsolatot tart a pedagógiai szakszolgálattal. 

Irányítja és ellenőrzi a diákönkormányzatot segítő pedagógus tevékenységét. 

Gondoskodik a szülők tájékoztatásával kapcsolatos fórumok (szülői értekezlet, szülői fogadónapok 

stb.) megszervezéséről és lebonyolításáról. 

Felelős az iskolai ünnepségek megszervezéséért és lebonyolításáért. 

Részt vesz az iskolai értekezletek előkészítésében és megszervezésében. 

Segíti a diákrendezvények megszervezését és lebonyolítását. 

Nyilvántartja az osztályprogramokat. 

Ellátja az országos, a megyei szintű és az iskolai mérésekkel kapcsolatos szervezési és 

adatszolgáltatási feladatokat. 

Gondoskodik a tanuló balesetek kivizsgálásáról, nyilvántartásáról és a kapcsolódó 

adatszolgáltatásról. 

Részt vesz a selejtezési bizottság munkájában. 

Felelős az iskolai kártérítési ügyek intézéséért. 

Felelős az információáramlás gyors és pontos megtörténtéért (körözvények, hirdetések, honlap 

stb) 

Az oktatás tárgyi feltételeinek biztosítása. 
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Irányítja a közismereti oktatás helyi tanterveinek kidolgozását. 

Irányítja a tantárgyak tanmeneteinek kidolgozását és a munkaközösség vezetők segítségével 

ellenőrzi azokat. 

Irányítja az országos, a megyei szintű és a helyi versenyekre való felkészülést, szervezi a 

versenyeken való tanulói részvételt.  

Óralátogatásokat, bemutató órákat, tapasztalatcserét szervez. 

Javaslatot tesz a pedagógusok minősítésére, jutalmazására, kitüntetésére, szükség esetén 

fegyelmi felelősségre vonásukra.  

Figyelemmel kíséri a szakterületét érintő pályázati kiírásokat. 

Biztosítja a tanárok szükség szerinti helyettesítését. 

Irányítja és kéthavonta ellenőrzi a tanórai és a tanórán kívüli foglalkozások megtartását és a 

naplóvezetést. 

Segíti a munkaerő-gazdálkodási feladatok megoldását.  

Gondoskodik az oktatáshoz szükséges tanári segédletekről, nyomtatványokról.    

Részt vesz a pedagógiai program és az SZMSZ karbantartásában. 

Irányítja, koordinálja az intézményi önértékeléssel kapcsolatos teendőket. 

Nyilvántartja a tornaterem és a sportpálya használatát.  

Szervezi a gyógytestneveléssel és a könnyített testneveléssel kapcsolatos tevékenységet. 

Ügyeleti feladatokat lát el. 

Feladatainak végzése során tapasztalatairól, a felmerült problémákról és intézkedéseiről az 

intézményvezetőt folyamatosan tájékoztatni köteles.   

3.2. A vezetőknek a nevelési-oktatási intézményben való benntartózkodásának rendje  

A tanítási napokon az intézményvezető és az intézményvezetőhelyettes a tanévre megállapított 

heti beosztás szerint tartózkodnak az iskolában. A beosztás napi bontásban a tanítás 

megkezdésétől, az adott napon esedékes utolsó foglakozás ( 17 óra ) végéig tartalmazza a 

vezetők beosztását.  
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3.3. A kiadmányozás szabályai  

A kiadmányozás rendjét a Kelet-Pesti Tankerületi Központ Igazgatója által kiadott utasítás 

szabályozza.  

Az intézményvezető kiadmányozza: 

A jogviszony létesítése, a jogviszony megszüntetése, a fegyelmi eljárás megindítása, a fegyelmi 

büntetés kiszabása kivételével, az intézmény közalkalmazottaival kapcsolatos munkáltatói 

intézkedések iratait; 

Az egyéb szabályzatban meghatározott, a szervezeti egység jogi személyiségéhez kapcsolódó 

kötelezettségvállalásokat; 

Az intézmény napi működéséhez kapcsolódó döntéseket, tájékoztatókat, megkereséseket és 

egyéb leveleket; 

Az intézmény szakmai feladatai ellátásához kapcsolódó azon döntéseket, amelyek kiadmányozási 

jogát az intézményvezető a maga vagy a Kelet-Pesti Tankerületi Központ Intézményvezetője 

számára nem tartott fenn; 

A közbenső intézkedéseket; 

A rendszeres statisztikai jelentéseket, érdemi döntést nem igénylő továbbítandó iratokat, a 

központi, illetve területi szerv által kért adatszolgáltatásokat. 

Az intézményben bármilyen területen kiadmányozásra, a kiadványok továbbküldhetőségének és 

irattárazásának engedélyezésére az intézményvezető jogosult.  

Kimenő leveleket csak az intézményvezetője írhat alá.  

Az intézményvezető akadályoztatása esetén a kiadmányozási jog gyakorlója az 

intézményvezetőhelyettes, akadályoztatása esetén a jelen lévő legmagasabb besorolású 

munkaközösség-vezető. 

 

3.4. A képviselet szabályai 

Az intézmény képviseletére az intézményvezető jogosult, aki ezt a jogát meghatározott esetekben 

átruházhatja más személyre vagy szervezetre.  

A képviseleti jog átruházásáról szóló nyilatkozat hiányában – amennyiben az ügy elintézése 

azonnali intézkedést igényel – a nyilatkozattételre az a személy jogosult, akit erre a szervezeti és 

működési szabályzat helyettesítésről szóló rendelkezései az intézményvezető helyett történő 

eljárásra feljogosítanak.  

A képviseleti jog az alábbi területekre terjed ki: 

jognyilatkozatok megtétele az intézmény nevében, 

tanulói jogviszonnyal, 
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az intézmény és más személyek közötti szerződések megkötésével, módosításával és 

felbontásával, 

munkáltatói jogkörrel összefüggésben; 

az intézmény képviselete személyesen vagy meghatalmazott útján hivatalos ügyekben,  

települési önkormányzatokkal való ügyintézés során, 

állami szervek, hatóságok és bíróság előtt, 

az intézményfenntartó és az intézmény működtetője előtt, 

intézményi közösségekkel, szervezetekkel való kapcsolattartás során, 

nevelési-oktatási intézményben működő egyeztető fórumokkal, így a nevelőtestülettel, a szakmai 

munkaközösségekkel, a szülői szervezettel, a diákönkormányzattal, az óvodaszékkel, 

iskolaszékkel és kollégiumi székkel, az intézményi tanáccsal,  

más köznevelési intézményekkel, szakmai szervezetekkel, nemzetiségi önkormányzatokkal, az 

intézmény fenntartásában és működtetésében érdekelt gazdasági és civil szervezetekkel, az 

intézmény belső és külső partnereivel, 

az intézmény székhelye szerinti egyházakkal, 

munkavállalói érdekképviseleti szervekkel.  

Sajtónyilatkozatot az intézményről a nyomtatott vagy elektronikus média részére az 

intézményvezető vagy annak megbízottja adhat (a fenntartóval történt egyeztetés után). 

Az anyagi kötelezettségvállalással járó jogügyletekben való jognyilatkozat tételről, annak 

szabályairól fenntartói, működtetői döntés vagy külön szabályzat rendelkezik.  

Ha jogszabály úgy rendelkezik, hogy a jognyilatkozat érvényességéhez két képviseleti joggal 

rendelkező személy nyilatkozata szükséges, azon az intézmény intézményvezetője és valamelyik 

magasabb vezetői beosztásban lévő alkalmazottjának együttes aláírását kell érteni. 

3.5. Az intézményvezető vagy intézményvezetőhelyettes akadályoztatása esetén a 

helyettesítés rendje 

Az intézményvezető távolléte alatt az  igntézményvezetőhelyettes az intézmény felelős vezetője. 

Az intézményvezetőt tartós távolléte esetén az intézményveztőhelyettes helyettesíti, mindkettőjük 

tartós távolléte esetén  a helyettesítendő vezető írásban bíz meg egy felelőst, lehetőleg a 

munkaközösség-vezetők közül. 

A tavaszi, őszi és téli szünetekben azokra a munkanapokra, amikor az iskola nyitva tart, az 

intézményvezető írásban előre elkészíti a helyettesítési rendet. Ez az előírás vonatkozik a nyári 

ügyeleti napokra is.  
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3.6. Az intézményvezető feladat- és hatásköréből leadható feladat- és hatáskörök 

Az intézményvezető az alábbi feladat- és hatásköröket ruházza át a helyettesére. 

A pedagógusok teljesítményértékelése, az országos pedagógiai szakmai ellenőrzésben való 

vezetői feladatok. 

A munkavégzés ellenőrzése. 

Az ügyeletek és a helyettesítések elrendelése. 

A vizsgák szervezése. 

Az iskolai dokumentumok elkészítése. 

A statisztikák elkészítése. 

Az órarend és a tantárgyfelosztás elkészítése. 

A tanulók rendszeres egészségügyi vizsgálatának megszervezése. 

A nemzeti és az iskolai ünnepek munkarendhez igazodó méltó megünneplése. 

A nevelőtestület jogkörébe tartozó döntések előkészítése, végrehajtásuk szakszerű 

megszervezése és ellenőrzése. 

Javaslattétel a pedagógusok továbbképzésére. 

Az iskola közvetlen és közvetett partnereivel való kapcsolattartás, együttműködés. 

Személyi anyagok kezelése. 

Az átruházott feladat- és hatáskörök esetében az intézményvezetőhelyettest teljes körű 

beszámolási kötelezettség terheli. 

4. AZ INTÉZMÉNY KÖZÖSSÉGEI   

4.1. A pedagógusok közösségei 

4.1.1. Nevelőtestület 

A nevelőtestület a nevelési-oktatási intézmény legfontosabb tanácskozó és döntéshozó szerve. 

Tagja az intézmény valamennyi pedagógus munkakört betöltő alkalmazottja, valamint a felsőfokú 

végzettséggel rendelkező, nevelő és oktató munkát közvetlenül segítő munkakörben 

foglalkoztatottak közössége. Véleményezési és javaslattévő jogköre kiterjed az iskola 

működésével kapcsolatos valamennyi kérdésre. 

Döntési jogköre a következőkre terjed ki: 

A pedagógiai program elfogadása. 

Az SZMSZ elfogadása. 

A házirend elfogadása. 

Az iskola éves munkatervének elfogadása. 
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Az iskola munkáját átfogó elemzések, értékelések, beszámolók elfogadása. 

A továbbképzési program elfogadása. 

A nevelőtestület képviseletében eljáró pedagógus kiválasztása. 

A tanulók magasabb évfolyamba lépésének megállapítása, a tanulók osztályozóvizsgára 

bocsátása. 

A tanulók fegyelmi ügyei. 

A saját feladatainak és jogainak átruházása. 

 Ezen túlmenően véleményezi, majd jóváhagyja a diákönkormányzat működési szabályzatát, és 

véleményezi a diákönkormányzat működésére biztosított anyagi eszközök felhasználását. 

A nevelőtestület a számára biztosított feladat- és hatáskörök közül nem ruházhatja át döntési 

jogkörét a pedagógiai program, a házirend és a szervezeti és működési szabályzat esetében. A 

szakmai munkaközösségekre átruházhatja döntési jogkörét: 

az iskola munkáját átfogó elemzések, értékelések, beszámolók egyes munkaközösségeket érintő 

részeinek elfogadásáról; 

az iskola éves munkatervének munkaközösségeket érintő részeinek elfogadásáról; 

a továbbképzési program elfogadásáról. 

A tanulók magasabb évfolyamra lépéséről és az osztályozó vizsgára bocsátásról a döntést a 

nevelőtestület helyett az osztályban tanító tanárok közössége hozza meg.  

A tanulók fegyelmi ügyeiről a tanulói fegyelmi bizottság hoz döntést, amelynek megválasztására a 

fegyelmi eljárás megkezdése előtt 2 héttel kerül sor. A megválasztott bizottság mindenkori elnökét 

és tagjait az intézményvezető jelöli ki.  

A felsorolt döntéshozók beszámolási kötelezettséggel tartoznak a nevelőtestületnek a döntést 

követő legközelebbi nevelőtestületi értekezleten. 

A nevelőtestület döntéseit és határozatait általában – a jogszabályokban meghatározottak 

kivételével - nyílt szavazással és egyszerű szótöbbséggel hozza. Titkos szavazás esetén 

szavazatszámláló bizottságot jelöl ki a nevelőtestület tagjai közül. A szavazatok egyenlősége 

esetén az intézményvezető szavazata dönt. A nevelőtestületi értekezlet jegyzőkönyvét a kijelölt 

pedagógus vezeti. A jegyzőkönyvet az intézményvezető, a jegyzőkönyvvezető és a nevelőtestület 

jelenlévő tagjai közül két hitelesítő írja alá.  

4.1.2. Szakmai munkaközösségek 

A munkaközösség tagjai a legalább öt, azonos tantárgyat, tantárgycsoportot, illetve azonos 

nevelési feladatot ellátó pedagógusok.  

Ennek megfelelően az iskolában az alábbi munkaközösségek működnek: alsó, reál, humán 

 

Szervezeti elhelyezkedésüket az iskola szervezeti ábrája mutatja.  

A munkaközösségek tevékenységének célja, hogy segítse tagjai szakmai munkája minőségi és 

módszertani fejlesztését, tervezését.  
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Munkájukat az iskola éves munkaterve alapján végzik. A munkaközösségi értekezletet a 

munkaközösség-vezető hívja össze. Az értekezletet össze kell hívnia akkor is, ha az 

intézményvezető vagy az intézményvezetőhelyettes elrendeli, vagy a munkaközösség tagjainak 

legalább egyharmada indítványozza.  

A munkaközösséget a munkaközösség-vezető irányítja, akit az intézményvezető bíz meg a 

munkaközösségi tagok véleményének kikérésével, legfeljebb öt évre. 

A munkaközösségek részletes feladatai: 

Gyakorolják a nevelőtestület által átruházott jogköröket és elvégzi az ezzel kapcsolatos 

feladatokat. 

Részt vesznek az iskola szakmai munkájának irányításában, tervezésében, szervezésében és 

ellenőrzésében. 

Javítják, koordinálják az intézményben folyó nevelő-oktató munka szakmai színvonalát, minőségét. 

Javaslatot tesznek a szertárak és a szakkönyvtárak fejlesztésére. 

Együttműködnek egymással az iskolai nevelő-oktató munka színvonalának javítása, a gyorsabb 

információáramlás biztosítása érdekében úgy, hogy a munkaközösség-vezetők rendszeresen 

konzultálnak egymással és az intézmény vezetőjével. 

A munkaközösség a tanévre szóló munkaterv alapján részt vesz az intézményben folyó szakmai 

munka belső ellenőrzésében, a pedagógusok értékelési rendszerének működtetésével 

kapcsolatos feladatok ellátásában.  

Fejlesztik a szaktárgyi oktatás tartalmát, tökéletesítik a módszertani eljárásokat. 

Kezdeményezik a helyi pályázatok és tanulmányi versenyek kiírását, háziversenyeket szerveznek 

a tanulók tudásának fejlesztése céljából, propagálják a más szervezetek által meghirdetett 

versenyeket. 

Támogatják a pályakezdő pedagógusok munkáját, fejlesztik a munkatársi közösséget. 

Az intézménybe kerülő, nem gyakornok pedagógusok számára azonos vagy hasonló szakos 

pedagógus mentort biztosítanak, aki figyelemmel kíséri az új kolléga munkáját, tapasztalatairól 

negyedévente beszámol az intézmény vezetőinek. 

Figyelemmel kísérik az intézményvezető kijelölése alapján a gyakornokok munkáját támogató 

szakmai vezetők munkáját, segítik a gyakornokok beilleszkedését. 

Javaslatot tesznek az oktatás tárgyi feltételeinek fejlesztésére. 
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4.2. A tanulók közösségei 

4.2.1.  A diákönkormányzat 

A tanulók és a tanulóközösségek érdekeinek képviseletére, a tanulók tanórán kívüli szabadidős 

tevékenységének segítésére az iskolában diákönkormányzat működik. A diákönkormányzat vezető 

szerve a Diákközgyűlés, amelyen a tanulói közösségeket az osztálybizalmik, az osztályok 

időszakos küldöttei és a diákkörök küldöttei képviselik. A közgyűlés választja saját vezetőségét.  A 

vezetőség irányítja az ODB-ket. A diákönkormányzat munkáját e feladatra kijelölt, felsőfokú 

végzettségű és pedagógus szakképzettségű személy segíti, akit a diákönkormányzat javaslatára 

az intézményvezető bíz meg ötéves időtartamra. 

A diákönkormányzat döntési jogkört gyakorol: 

saját működéséről; 

hatáskörei gyakorlásáról; 

a működéséhez biztosított anyagi eszközök felhasználásáról; 

egy tanítás nélküli munkanap programjáról. 

A diákönkormányzat véleményt nyilváníthat és javaslattal élhet az iskola működésével és a 

tanulókkal kapcsolatos valamennyi kérdésben. 

Ki kell kérni a diákönkormányzat véleményét: 

az iskolai SZMSZ jogszabályban meghatározott rendelkezéseinek elfogadása előtt, 

a tanulói szociális juttatások elosztási elveinek meghatározása előtt, 

az ifjúságpolitikai célokra biztosított pénzeszközök felhasználásakor, 

a házirend elfogadása előtt. 

A fenntartó a köznevelési törvény 83. §. (3) bekezdésében felsorolt döntések előtt kötelezően 

kikéri az iskolai diákönkormányzat véleményét.  

A vélemények írásos vagy jegyzőkönyvi beszerzéséért az intézmény intézményvezetője felelős. 

A diákönkormányzat működését saját szervezeti és működési szabályzata szabályozza. 

4.2.2. Az iskolai sportkör 

Az intézményben működő sportkör feladata a tanulók napi testmozgásával, a mindennapos 

testnevelés céljaival összefüggő feladatok elvégzésének segítése. E célból sportköri 

foglalkozásokat tart a pedagógiai program helyi tantervében meghatározott időkeretben.  

A sportkör tagja az iskola valamennyi tanulója. 

A sportköri foglalkozásokat az iskola testnevelő tanára tartja, valamint részt vehet olyan szakedző, 

aki a felsőoktatási intézmény által szervezett, legalább 120 órás pedagógiai továbbképzésben vett 

részt. 

A tanulók iskolai sportkörben végzett foglalkozásaiból heti két óra a mindennapos testnevelés 

óráihoz beszámítható.  
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A sportkör felelősét az intézményvezető bízza meg a nevelőtestület véleményének kikérésével.  

4.3. A szülők közösségei 

Az iskolában a szülők jogaik érvényesítése, kötelességeik teljesítése érdekében az intézmény 

működését, munkáját érintő kérdésekben véleményezési, javaslattevő joggal rendelkező szülői 

szervezet működik. A szülői közösség saját szervezeti és működési szabályzatuk szerint működik. 

A szervezet alapegységei az osztály szülői közösségek. Küldötteik a Szülői Választmányban 

képviselik az osztályt. 

A szülői szervezet figyelemmel kíséri az iskolában a tanulói jogok érvényesülését, a nevelő-oktató 

munka eredményességét. Tájékoztatást kérhet minden olyan esetben, amely a tanulók egy 

csoportját érinti. Ebbe a körbe tartozó ügyek tárgyalásakor képviselőjük részt vehet a 

nevelőtestületi értekezleten. Döntési joga van saját működési rendjéről és munkatervéről, valamint 

az iskolaszékbe delegált képviselő személyéről. Véleményt mond a pedagógiai program, a 

házirend és a szervezeti és működési szabályzat elfogadásakor és módosításakor. 

A fenntartó a köznevelési törvény 83. §. (3) bekezdésében felsorolt döntések előtt kötelezően 

kikéri a szülői közösség véleményét.  
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5. A MŰKÖDÉS RENDJE 

5.1. A tanulóknak a nevelési-oktatási intézményben való benntartózkodásának rendje  

Az iskola épülete a szorgalmi időszakban tanítási napokon 6.00-tól a szervezett foglalkozások 

befejezéséig tart nyitva. Ettől való eltérést eseti kérések alapján az intézményvezető 

engedélyezhet. Szombaton és vasárnap, illetve tanítási szünetek alatt nyitva tartás csak az 

intézmény vezetője által engedélyezett programok időtartamára lehetséges. A tanítási szünetek 

alatt a nyitva tartást az ügyeleti rend határozza meg. Az intézményt egyébként zárva kell tartani.  

A tanítási órák a házirend „Az iskola működési rendje” fejezetében meghatározott rend szerint 

zajlik. Az első óra kezdete 8.00 óra. A tanítási órát senki sem zavarhatja. Körözvények, 

óralátogatások stb. (egyéb indokolt esetek) esetében intézményvezetőii vagy 

intézményvezetőhelyettesi engedély szükséges. 

A tanár az órája alatt felelős a rendért, a terem állapotáért. A tantermet olyan állapotban kell 

átadnia a következő órára, hogy ott rendben megkezdődhessen a következő tanóra. 

Az óraközi szünetekben, valamint a tanítási idő előtt és után az intézményvezetőhelyettes által 

kialakított ügyeleti rend biztosítja a tanulók felügyeletét. A pedagógusok reggeli ügyelete 6 óra 45 

perckor kezdődik. Az ügyeleti beosztást órarendhez igazodva kell meghatározni. Az ügyeletes 

tanár figyelemmel kíséri a tanulók viselkedését, a  tisztaság megőrzését. Baleset esetén 

intézkedik. 

A tanítás nélküli munkanapok rendezvényein, tanulmányi kirándulásokon, múzeum- és 

színházlátogatásokon, valamint egyéb rendezvényeken a felügyelet szabályait szintén az 

intézményvezetőhelyettes határozza meg. 

A tanulók munkarendjének részletes szabályait az iskola házirendje – önálló szabályozásként 

határozza meg. A házirend betartása a pedagógiai program céljainak megvalósítása miatt az 

intézmény valamennyi tanulójára nézve kötelező. 

5.2. Az alkalmazottaknak a nevelési-oktatási intézményben való benntartózkodásának 

rendje  

A pedagógusok a 40 órás teljes munkaidejéből a neveléssel-oktatással lekötött munkaidejének 

beosztását az iskola órarendje és az egyéb foglalkozások programja határozza meg. 

A neveléssel-oktatással lekötött munkaidő és a kötött munkaidő (32 óra) közötti órákban ellátandó 

feladatokat az intézményvezető határozza meg.   

A feladatok meghatározásának elve az arányos és egyenletes feladatelosztás a nevelőtestület 

tagjai között. Az ellátandó feladatokat az iskola munkaterve tartalmazza. 

A kötött munkaidő feletti munkaidő részében a munkaideje beosztását vagy felhasználását a 

pedagógus maga jogosult meghatározni. 
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A tanár az órái kezdete előtt legalább 15 perccel köteles az iskolában megjelenni, és óráit a 

mindenkori csöngetési rend szerint felkészülten, pontosan kezdeni és befejezni. A reggeli 

ügyeletet ellátó tanárnak az ügyelet megkezdése előtt legalább 5 perccel meg kell érkeznie az 

iskolába. 

 A tanórák alatt az öltözőket zárva kell tartania. A tanulók átadott értékeinek megőrzéséről az óra 

megkezdése előtt gondoskodnia kell. 

Betegség, hiányzás esetén a munkakezdés előtt telefonálni kell az intézménybe és  az ügyeletes 

vezető  megszervezi a helyettesítést. Az újbóli munkába állást az ügyeletes vezetőnek jelezni kell 

legkésőbb a megelőző munkanap 15 óráig. 

5.3. A belépés és benntartózkodás rendje azok részére, akik nem állnak jogviszonyban a 

nevelési-oktatási intézménnyel 

Az iskola a zavartalan működés, a vagyonvédelem, valamint a tanulók és alkalmazottainak 

biztonsága érdekében szabályozza a belépés és benntartózkodás rendjét mindazon személyek 

esetében, akik nem állnak jogviszonyban az iskolával. 

Az iskolába érkező idegeneket a portás fogadja és engedi be, illetve ki őket. 

A portás felírja a belépő nevét, az érkezés-távozás időpontját, a keresett személy nevét. Ezt 

követően az iskola belső telefonján megkísérli értesíteni a keresett személyt, aki, ha őt elérte a 

portás, lemegy a portára és fogadja vendégét. Amennyiben a telefonos értesítés nem sikerült a 

portás csak úgy engedheti az épületbe az érkezőt, ha gondoskodott arról, hogy az iskola valamely 

dolgozója felkísérje az intézmény valamely irodájába. A portás csak úgy hagyhatja magára a 

belépőt, ha gondoskodik arról, hogy az iskola dolgozói közül valaki azt felügyelje. A vendéget 

fogadó iskolai dolgozónak gondoskodni kell arról, hogy vendége az ő kíséretével hagyja el az 

iskola épületét. 

Ezen belépési rend nem vonatkozik a szülői értekezletekre, fogadóórákra, ebédbefizetési napokra, 

szülők számára szervezett rendezvényekre, illetve a helyiségek bérlőire. 

 Ha a portás úgy ítéli meg, hogy a látogató iskolában való tartózkodása nem kívánatos, akkor 

értesíti az ügyeletes vezetőt, és intézkedéséig megakadályozza a belépést.  

Az iskola helyiségeinek bérlői a leadott névsor alapján léphetnek be az iskolába. Hétvégén, 

ünnepnapokon és tanítási szünetekben (a kijelölt ügyeleti napot kivéve), csak az intézmény 

vezetőjének külön írásos engedélyével lehet idegeneknek az intézmény területén tartózkodnia, a 

regisztráció ekkor is szükséges.  

Az iskolában való tartózkodás szabályai: 

Az intézménybe lépő idegenek, vendégek csak a belépéskor megjelölt helyen, személynél 

tartózkodhatnak. 
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A tanítási órák látogatására az intézményvezető vagy az ügyeletes vezető engedélyével kerülhet 

sor, az órák lényeges zavarása nélkül. 

A szülők, vendégek fogadása egy adott rendezvény, program esetén az erre kijelölt tanteremben 

vagy az ünnepély helyszínén történik. 

Az intézményben tartózkodó idegenek (vendégek, javítási, karbantartási munkát végző 

szakemberek) esetében gondoskodni kell arról, hogy lehetőség szerint ne zavarják meg az 

oktatómunka rendjét. 

5.4. Helyiségek, berendezések használatának szabályai 

A helyiségek használatának rendjét a Házirend tartalmazza. Az ebben foglaltakat az intézmény 

tanulóinak és alkalmazottainak be kell tartaniuk.  

6. AZ EGYÉB FOGLALKOZÁSOK CÉLJA, SZERVEZETI FORMÁI, IDŐKERETEI 

Az iskola a tanórai foglalkozások mellett a tanulók érdeklődése, igényei, szükségletei, valamint az 

intézmény lehetőségeinek figyelembevételével tanórán kívüli egyéb foglalkozásokat szervez. A 

foglakozásokat megfelelő számú jelentkező esetén az intézményvezető engedélyezi. A 

foglalkozások helyét és időtartamát az intézményvezető és helyettesei rögzítik, terembeosztással 

együtt a mindenkori tantárgyfelosztás lehetőségeihez igazodva. A foglalkozásokról naplót kell 

vezetni.  

A rendszeres tanórán kívüli foglakozásokat az intézményvezető szeptember 20-ig hirdeti meg a 

heti időbeosztással és a foglalkozást tartó tanár nevével. A jelentkezési határidő szeptember 30. A 

jelentkezés az osztályfőnöknél vagy a foglakozást tartó tanárnál lehetséges. A jelentkezés 

önkéntes, de felvétel esetén a foglakozásokon való részvétel kötelező. 

Az egyéni foglakozások célja a hátrányos helyzetű tanulók felzárkóztatása és a 

tehetséggondozás, a gyengébb előképzettségű tanulók felzárkóztatása, a tananyag eredményes 

elsajátításának elősegítése. A tantárgyfelosztásban erre a célra rendelkezésre álló órakeret 

felhasználásáról az intézményvezető dönt a munkaközösség-vezetők és az 

intézményvezetőhelyettesek javaslata alapján. 

Az egész napos iskola a diákok tanulmányi munkájának segítése csoportos foglakozás 

formájában.  

Ez alól részleges vagy teljes felmentést adhat az intézmény intézményvezetője a szülő írásos 

kérelme alapján. 

A tanulók mindennapos testedzésének biztosítására az iskola a minden napos testnevelésórákon 

túl sportköri foglalkozásokat is szervez. A foglakozások célja, hogy lehetőséget biztosítson a 

tanulók számára a különböző sportágak művelésére és versenyekre való felkészülésre. Az iskolai 

sportkörök foglakozásain való részvétellel a heti öt kötelező testnevelési órából két óra kiváltható. 

A részvétel igazolása a foglakozást tartó tanár által vezetett foglakozási napló részvételi adatai 

alapján történik. 



 

 

25 / 80 

A diákkörök célja a tanulók tudományos, technikai, szakmai, művészi, idegen nyelvi és egyéb 

érdeklődésének kielégítése, alkotó képességeinek fejlesztése. Diákkörnek tekinthető a szakkör, 

érdeklődési kör, önképzőkör, énekkar, művészeti csoport és egyszeri alkalomra alakult csoport. 

Közös jellemzőjük, hogy a foglakozások előre meghatározott tematika szerint zajlanak. A diákkör 

minimális létszáma 10 fő. Munkájuk anyagi feltételeit az iskola biztosítja, ezért indításukhoz 

intézményvezetőii engedélyre van szükség. A diákkörök munkáját a tanulók által felkért 

pedagógusok, szülők vagy külső szakemberek, szakértők segíthetik. Valamennyi diákkör 

képviselőt delegálhat a Diákönkormányzatba.  

Időszakos tanórán kívüli foglakozások indulnak a tanulmányi versenyekre való felkészítés 

céljából. A felkészítendő tanulók kiválasztása a szaktanárok javaslata vagy az iskolai 

háziversenyeken elért eredmények alapján történik. 
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7. AZ INTÉZMÉNY KAPCSOLATAI 

7.1. A külső kapcsolatok rendszere, formája és módja 

Az intézmény különböző országos, megyei és városi szakmai szervezetekkel tart kapcsolatot, 

illetve tagja szakmai egyesületeknek.  

Az intézményvezető és helyettese szervezik a kapcsolattartást az intézmény egészével 

kapcsolatban álló intézményekkel, állami, önkormányzati, civil szervezetekkel és vállalkozásokkal. 

A nevelési-oktatási intézmények szakmai fejlődésének támogatása érdekében az Oktatási Hivatal 

irányításával és a kormányhivatal operatív közreműködésével végrehajtandó pedagógiai-szakmai 

ellenőrzések során az intézmény vezetősége és pedagógusai együttműködnek az ellenőrzést 

végző tanfelügyelőkkel. Az együttműködés célja, hogy segítse a pedagógusok munkájának 

ellenőrzését és értékelését, a vezető munkájának ellenőrzését és értékelését, valamint az 

intézmény ellenőrzését és értékelését.  

7.2. A vezetők és a partnerszervezetek közötti kapcsolattartás formája és rendje  

Az intézmény működése szempontjából az alábbi külső partnerek a legmeghatározóbbak: 

Kapcsolatok: a környező óvodákkal, Zeneiskola, Körösi Csoma Művelődési Központ, Komplex 

Általános Iskola, Magyar Táncsport Szakszövetség, Kocsis Sándor Sportközpont, KOKOSZ 

A kapcsolattartás formája és módja: személyes, rendezvényeken, szakmai fórumokon részvétel 

7.3. Kapcsolattartás a pedagógiai szakszolgálatokkal 

A pedagógiai szakszolgálattal való kapcsolattartásért az intézményvezetőhelyettes valamint a 

gyermekvédelmi feladatokkal megbízott pedagógus a felelős. Munkájuk során segítik, hogy a 

szülők szükség esetén felvegyék a kapcsolatot a szakértői bizottsággal, igénybe vegyék a nevelési 

tanácsadás szolgáltatásait. 

7.4. Kapcsolattartás a család- és gyermekjóléti szolgálattal, a gyermekvédelmi 

jelzőrendszerrel 

Ezen szolgálatokkal a kapcsolatot az intézményvezető és a gyermekvédelmi feladatokkal 

megbízott pedagógus tartja. Feladatuk, hogy megelőzzék a tanulók veszélyeztetettségét, 

veszélyeztetés esetén eljárást kezdeményezzenek. Feladatuk az osztályfőnökök jelzéseit 

követően a tanulói hiányzások jogszabályban rögzített mértéke után a gyermekjóléti 

szolgálatokkal, gyermekvédelmi jelzőrendszerrel való kapcsolat felvétele. Részt vesznek továbbá a 

gyermekjóléti szolgálat által szervezett esetmegbeszéléseken. Szervezik a kapcsolatfelvételt a 

rászoruló tanulók (szüleik) és a család- és gyermekjóléti szolgálatok között.  
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7.5. Kapcsolattartás az iskola-egészségügyi ellátást biztosító egészségügyi 

szolgáltatóval  

Az egészségügyi ellátást biztosító szolgáltatókkal való kapcsolat célja a nemzeti köznevelési 

törvényben előírt, évenként esedékes szűrővizsgálat lebonyolítása. A szolgáltatókkal a 

szűrővizsgálatok szervezéséhez és lebonyolításához szükséges kölcsönös kapcsolatért az 

intézményvezetőhelyettes felelős. 

8. AZ ÜNNEPÉLYEK, MEGEMLÉKEZÉSEK RENDJE  

8.1. A hagyományok ápolásával kapcsolatos feladatok  

Az iskola hagyományainak ápolása, ezek fejlesztése és bővítése, valamint az iskola hírnevének 

megőrzése, öregbítése az iskolaközösség minden tagjának joga és kötelessége.  

A hagyományok ápolásával kapcsolatos aktuális feladatokat, időpontokat, valamint felelősöket a 

nevelőtestület az iskola éves munkatervében határozza meg. Az intézményi szintű ünnepélyeken, 

rendezvényeken a pedagógusok és a tanulók részvétele kötelező.  

A vendégek meghívásáról – a nevelőtestület és a diákönkormányzat javaslata alapján – az 

intézményvezető dönt. 

Az ünnepélyekhez forgatókönyv készül, amelyből az osztályfőnökök is tájékozódhatnak. Az 

osztályfőnökök az ünnepélyeket megelőzően osztályaikkal ismertetik az ünnepéllyel kapcsolatos 

legfontosabb tudnivalókat, és felhívják a tanulók figyelmét az ünnepi öltözékben való megjelenés 

kötelezettségére.  

Iskolai szintű ünnepélyek:  

Tanévnyitó 

Tanévzáró 

Ballagás 

Október 23.  

Március 15.  

Osztálykeretben megtartott ünnepélyek:  

október 6.  

június 4.  

Egyéb rendezvények:  

 a diákönkormányzat napja, 

 karácsonyi ünnepély, 

 farsang, 

 Bem nap, 

 a Föld napja 

 jeles napok 
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9. AZ INTÉZMÉNYI VÉDŐ, ÓVÓ ELŐÍRÁSOK 

9.1. Védő, óvó előírások, amelyeket a gyermekeknek, tanulóknak az intézményben való 

tartózkodás során meg kell tartaniuk 

Védelmet biztosít számára a fizikai és lelki erőszakkal szemben. A tanárok és a tanulók együttesen 

felelősek az egészség megőrzéséért és a biztonságos munkavégzést előíró rendelkezések 

betartásáért. A tanulók egészségének megőrzésével és az egészséges iskolai környezet 

kialakításával kapcsolatos feladatok végrehajtásában részt vesz az iskolaorvos és a védőnő. 

Az iskolai alkalmazottak feladatai a tanulói balesetek megelőzésében és baleset esetén: 

Minden szaktanár köteles a szaktárgyával kapcsolatos – a tanév kezdetekor általános-  a 

tevékenységek során pedig a konkrét feladatra vonatkozó baleset-megelőzési és munkavédelmi 

előírásokat ismertetni. A tanárnak meg kell győződnie arról, hogy tanulók megértették-e az oktatás 

során elhangzottakat és azokat tudják-e alkalmazni 

Az osztályfőnökök minden tanév első osztályfőnöki óráján a tanulókat általános baleset-

megelőzési, munka- és tűzvédelmi oktatásban részesítik. Ezt az osztálynaplóban is dokumentálni 

kell.  Az oktatásban részt vevő tanulókról nyilvántartást kell vezetni, amelyben a tanulók 

aláírásukkal igazolják az oktatást. 

A tanuló köteles a tevékenységével kapcsolatos baleset-megelőzési, munkavédelmi és tűzvédelmi 

ismereteket elsajátítani és alkalmazni. 

A tanuló köteles megtartani a fegyelmet, a rendet és a tisztaságot. 

A tanulók csak olyan felszerelésekkel, eszközökkel végezhetnek munkát - testnevelési órán, 

szaktanteremben stb.-, amelyek a biztonsági előírásoknak minden tekintetben megfelelnek. 

A tanulók csak folyamatos felügyelet mellett végezhetnek munkát. 

A tanulók nem viselhetnek a foglalkozás alatt olyan ruházatot - gyűrűt, karkötőt, nyakláncot stb. -, 

amely baleseti veszélyforrás lehet. 

A tanulók az iskola épületét tanítási időben csak szervezett formában, tanár vezetésével 

hagyhatják el. 

Baleset esetén mindenki köteles a tőle elvárható módon elsősegélyt nyújtani és a sérültek további 

ellátását elősegíteni, az ehhez szükséges elsősegélynyújtó ládák a kémia szertárban, az orvosi 

szobában és a titkárságon vannak elhelyezve. 

Az itt nem szabályozott esetekben a munkavédelmi és tűzvédelmi szabályzat előírásai érvénye 

A munkavédelemmel kapcsolatos részletes szabályokat az iskola Munkavédelmi Szabályzata 

tartalmazza. 
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9.2. Védő, óvó intézkedések a tanulók autóbuszos utaztatása során 

A tanórán kívüli, személyszállítással egybekötött programokon a résztvevők biztonsága 

érdekében az utazást szervező pedagógus írásos nyilatkozatot kér a szállítással foglalkozó cégtől 

arról, hogy a szolgáltatás személyi és tárgyi feltételei megfelelnek a hatályos előírásoknak, 

valamint az érintett gépjármű megfelelő műszaki állapotban van és rendelkezik érvényes 

okmányokkal. Az utazást minden esetben úgy szervezi meg, hogy a gépjárművel történő utazás 23 

óráig befejeződik. Az utazásban részvevőkről, az utazás helyszínéről az intézményvezetőnek 

teljeskörű utaslistát ad át, melyben szerepelnek a törvényes képviselők elérhetőségei. 27/2017. (X. 

18.) EMMI rendelet alapján 

9.3. A rendszeres egészségügyi felügyelet és ellátás rendje 

Az iskolában hetente egyszer rendel az orvos, illetve a védőnő. A tanköteles tanulók évenként  

külön beosztás szerint fogászati, szemészeti és általános szűrővizsgálaton vesznek részt. Ennek 

időpontjáról a tanulókat és a szülőket az osztályfőnök értesíti. A vizsgálatokon való részvétel 

kötelező. A hiányzók egyénileg kötelesek a pótlásról gondoskodni. 

9.4. Rendkívüli esemény esetén szükséges teendők  

Az intézkedések azokra az eseményekre vonatkoznak, amelyek természeti, technikai, társadalmi, 

egészségügyi eredetűek, vagy egyéb más események, ha azok várható vagy valós 

következményeire nézve rendkívülinek tekinthetők. 

Ilyen esetekben az intézményvezető vagy az ügyeletes vezető intézkedései arra irányulnak, hogy 

a tanulók és az alkalmazottak testi épsége, illetve az iskola épülete, az épületben és 

környezetében lévő vagyontárgyak védelme a lehetőségekhez képest a legnagyobb mértékben 

biztosítva legyen. A rendkívüli események körébe tartozik a bombariadó is.  

Az esemény bekövetkezésekor - amennyiben annak jellege indokolja - az első feladat az iskola 

kiürítése, amelyet az intézményvezető vagy az ügyeletes vezető rendelhet el. A kiürítésről szóban, 

a csengő szaggatott jelzéséből értesülnek az alkalmazottak és a tanulók. A kiürítés alatt az 

osztályok azonnali, rendezett elvonulását az órát tartó tanárok felügyelik, a náluk lévő iskolai 

dokumentumok mentésével együtt. A kiürítést, a tűzriadó esetére szintenként kifüggesztett 

elvonulási útvonalon kell végrehajtani. A kiürítés után az épületbe semmilyen indokkal nem lehet 

visszatérni. A kiürítés kezdetén és az épületből való kiérkezéskor létszámellenőrzést kell tartani. A 

kiürítéssel párhuzamosan az iskola intézményvezetője vagy ügyeletes vezetője szükség esetén 

értesíti az illetékes hatóságot és az iskola fenntartóját.  

Bombariadó esetén, amennyiben az telefonon érkezik, az ügyeletes vezető bejelentés 

valóságtartalmának vizsgálata nélkül köteles elrendelni a bombariadót. A bombariadóról a 

rendőrséget kell értesíteni. Engedélyük nélkül az épületbe visszatérni nem lehet. 
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A kiesett tanítási órák pótlására az általános szabály az, hogy a kiürítés időpontjától számított 

három óra múlva a megszakított órával folytatódik a tanítás. Amennyiben valamilyen nyomós ok 

miatt az általános szabály nem alkalmazható, akkor az intézményvezető intézkedik a pótlás 

módjáról. 

9.4.1. AZ EMBERI ERŐFORRÁSOK MINISZTÉRIUMA INTÉZKEDÉSI TERVE A KÖZNEVELÉSI 

INTÉZMÉNYEKBEN A JÁRVÁNYÜGYI KÉSZENLÉT IDEJÉN ALKALMAZANDÓ 

ELJÁRÁSRENDRŐL ( 4.sz. melléklet) 

9.4. 2. Bármely rendkívüli esemény bekövetkeztekor szükséges teendők 

 Bármely rendkívüli események bekövetkeztekor alkalmazandó protokollt az iskola HIT 

tartalmazza. 

 

10. A PEDAGÓGIAI MUNKA BELSŐ ELLENŐRZÉSÉNEK RENDJE 

A pedagógiai munka belső ellenőrzésének célja az intézményben folyó nevelő-oktató munka 

átfogó ellenőrzése, az esetlegesen felmerülő hibák észlelése és korrigálása, a munka 

hatékonyságának emelése. A folyamatos ellenőrzés megszervezéséért, s hatékony 

működtetéséért az intézmény vezetője felelős.  

Az ellenőrzés éves ütemezését az iskola munkaterve tartalmazza a felelősök megnevezésével. 

Ellenőrzést végez az iskola egészét illetően az intézményvezető, saját hatáskörében az 

intézményvezetőhelyettes és a munkaközösség-vezetők. Az osztályfőnökök ellenőrzési jogköre az 

osztályukban folyó oktató-nevelő munkára terjed ki.  

Minden tanévben ellenőrzött területek: 

A tanítási órák. Az ellenőrzést az intézményvezető, az intézményvezetőhelyettes, a 

munkaközösség-vezetők, saját osztályukban az osztályfőnökök végzik óralátogatással. 

A munkaközösségek munkája.  

A tanítási órák kezdésének és befejezésének ellenőrzése. Az ügyeletes vezető rendszeresen az 

intézményvezető alkalomszerűen ellenőrzi. 

A napló vezetése. Az ellenőrzést az osztályfőnökök folyamatosan végzik, míg az 

intézményvezetőhelyettes kéthavonta kíséri figyelemmel a rendszeres osztályozást és a 

mulasztások beírását, igazolását. Az ellenőrzés az országos pedagógia szakmai ellenőrzés 

helyszíni vizsgálatának területeit érinti hangsúlyosan. 

A szülői értekezletek, fogadóórák rendjét az intézményvezető és helyettese ellenőrzik. 

Az igazolatlan hiányzások számának alakulása. Az ellenőrzést az osztályfőnökök folyamatosan 

végzik. 

Az intézményvezető rendkívüli ellenőrzést is elrendelhet. Kérheti a rendkívüli ellenőrzés 

megtartását a szakmai munkaközösség, az Intézményi Tanács és a szülői közösség is.  
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Az ellenőrzés tapasztalatait az ellenőrzést végző ismerteti az érintett pedagógussal, 

munkaközösség-vezetővel, illetve a munkaközösséggel. Az értékeléshez az esetlegesen feltárt 

hibák, hiányosságok kiküszöbölésére, pótlására vonatkozó határidős feladat vagy utasítás is 

kapcsolódik. Az általánosítható tapasztalatok összegzésére nevelőtestületi vagy munkaközösségi 

értekezleten kerül sor. 

11. A TANULÓVAL SZEMBEN LEFOLYTATÁSRA KERÜLŐ FEGYELMI ELJÁRÁS 

RÉSZLETES SZABÁLYAI 

11.1.  Az egyeztető eljárás részletes szabályai 

Ezeket a szabályokat kell alkalmazni az iskolával tanulói jogviszonyban állókra, a tanulói 

jogviszonyukból fakadó kötelezettségük vétkes megszegése és/vagy az iskolának okozott kár 

megtérítésének megállapítása során. A tanulói fegyelmi eljárás és a fegyelmi tárgyalás pedagógiai 

célokat szolgál.  

Fegyelmi eljárást kezdeményezhet: 

az intézményvezető; 

az intézményvezetőhelyettes  

az osztályfőnök az osztálya tanulója ellen; 

a szaktanár. 

Amennyiben a fegyelmi eljárást nem az osztályfőnök kezdeményezte, a fegyelmi eljárás 

kezdeményezője köteles arról az osztályfőnököt haladéktalanul értesíteni.  

Az elsőfokú fegyelmi jogkör gyakorlója a nevelőtestület, melynek nevében az intézményvezető jár 

el. 

A fegyelmi eljárás megindításáról az intézményvezető három hónapon belül dönt, amelyet 

határozat formájában írásba kell foglalni.  

A szülői szervezet és a diákönkormányzat közös kezdeményezésére biztosítani kell, hogy az 

Intézményben a szülői szervezet és a diákönkormányzat közösen működtesse a fegyelmi eljárás 

lefolytatását megelőző egyeztető eljárást. Az egyeztető eljárás célja a kötelességszegéshez 

elvezető események feldolgozása, értékelése, ennek alapján a kötelességszegő és a sértett 

közötti megállapodás létrehozása a sérelem orvoslása érdekében.  

A fegyelmi eljárás lefolytatásáért az iskola tanulói fegyelmi bizottsága felelős, amelynek tagjait és 

mindenkori elnökét az intézményvezető jelöli ki..  
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Amennyiben a bizottság elnöke úgy ítéli meg, hogy lehetőség van eredményes egyeztető 

tárgyalásra, akkor kezdeményezheti annak megindítását. Egyeztető eljárás lefolytatására akkor 

van lehetőség, ha azzal a sérelmet elszenvedő fél, kiskorú sérelmet elszenvedő fél esetén a szülő, 

valamint a kötelességszegéssel gyanúsított tanuló, kiskorú kötelességszegéssel gyanúsított tanuló 

esetén a szülő egyetért. Amennyiben az egyeztető eljárás lefolytatására lehetőség van, arról a 

fegyelmi bizottság vezetője írásban tájékoztatja a kötelességszegéssel gyanúsított tanulót (kiskorú 

tanuló esetén a szülőt), az egyeztető eljárás igénybevételének lehetőségére.  

A tanuló - kiskorú tanuló esetén a szülő - az értesítés kézhezvételétől számított öt tanítási napon 

belül írásban jelentheti be, ha kéri az egyeztető eljárás lefolytatását. Amennyiben az egyeztető 

eljárás lefolytatását nem kérik, továbbá az egyeztető eljárás nem vezetett eredményre, a fegyelmi 

eljárást folytatni kell. Amennyiben a kötelességszegés már legalább harmadik esetben ismétlődik 

ugyanannál a tanulónál, a fegyelmi jogkör gyakorlója az egyeztető eljárás alkalmazását 

elutasíthatja.  

Ha a kötelességszegéssel gyanúsított tanuló és a sérelmet elszenvedő fél az egyeztető eljárásban 

írásban megállapodott a sérelem orvoslásáról, bármelyik fél kezdeményezésére az írásbeli 

megállapodás mellékelésével a fegyelmi eljárást a sérelem orvoslásához szükséges időre, de 

legfeljebb három hónapra fel kell függeszteni. Ha a felfüggesztés ideje alatt a sérelmet elszenvedő 

fél, kiskorú sérelmet elszenvedő fél esetén a szülő nem kérte a fegyelmi eljárás folytatását, a 

fegyelmi eljárást meg kell szüntetni. Ha a sérelem orvoslásáról kötött írásbeli megállapodásban a 

felek kikötik, az egyeztető eljárás megállapításait és a megállapodásban foglaltakat a 

kötelességszegő tanuló osztályközösségében meg lehet vitatni, továbbá az írásbeli 

megállapodásban meghatározott körben nyilvánosságra lehet hozni.  

Az egyeztető eljárás vezetője a fegyelmi bizottságnak az a tagja, akit mindkét fél elfogad. 

Személyét az intézményvezető közreműködésével jelölik ki. Szükség esetén az oktatásügyi 

közvetítői szolgálat közvetítője is felkérhető az egyeztetés levezetésére. 

Az egyeztető eljárás részletes iskolai szabályai az alábbiak:  

Az egyeztető eljárás időpontját – az érdekeltekkel egyeztetve – az intézményvezető tűzi ki, az 

egyeztető eljárás időpontjáról és helyszínéről, az egyeztető eljárás vezetésével megbízott 

pedagógus személyéről elektronikus úton és írásban értesíti az érintett feleket. 

Az egyeztető eljárás lefolytatására az intézmény vezetője olyan helyiséget jelöl ki, ahol 

biztosíthatók a zavartalan tárgyalás feltételei.  

Az egyeztetéssel megbízott pedagógus az egyeztető eljárás előtt legalább egy-egy alkalommal 

köteles a sértett és a sérelmet elszenvedő féllel külön-külön egyeztetést folytatni, amelynek célja 

az álláspontok tisztázása és a felek álláspontjának közelítése. 

Az egyeztetést vezetőnek és az intézmény vezetőjének arra kell törekednie, hogy az egyeztető 

eljárás, lehetőség szerint 30 napon belül írásos megállapodással lezáruljon. 

Az egyeztető eljárás lezárásakor a sérelem orvoslásáról írásos megállapodás készül, amelyet az 

érdekelt felek és az egyeztetést vezető pedagógus írnak alá. 
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Az egyeztető eljárás időszakában annak folyamatáról a sértett és a sérelmet okozó tanuló 

osztályközösségében kizárólag tájékoztatási céllal és az ennek megfelelő mélységben lehet 

információt adni, hogy elkerülhető legyen a két fél közötti nézetkülönbség fokozódása. 

Az egyeztető eljárás során jegyzőkönyv vezetésétől el lehet tekinteni, ha a jegyzőkönyvezéshez 

egyik fél sem ragaszkodik. 

Amennyiben egyeztető tárgyalásra nem kerülhetett sor vagy az nem vezetett eredményre, akkor a 

fegyelmi eljárást le kell folytatni, kivéve, ha a kötelezettségszegés óta három hónap már eltelt. A 

fegyelmi eljárás megindítása és lefolytatása kötelező, ha a tanuló maga ellen kéri. Kiskorú tanuló 

esetén e jogot a szülő gyakorolja. 

A fegyelmi eljárást az intézmény a 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet előírásai szerint folytatja le.  

12.  AZ INTÉZMÉNYI ADMINISZTRÁCIÓ 

Intézményünkben az alábbi elektronikusan előállított dokumentumokat használjuk. 

1. Az intézményben elektronikus úton előállított papíralapú nyomtatványok: 

a tanulóbalesetek elektronikus úton történő bejelentése, 

a KIR rendszerből kinyomtatandó dokumentumok 

2. Elektronikus úton előállított, hitelesített és tárolt dokumentumok. 

12.1. Az elektronikus úton előállított papíralapú nyomtatványok hitelesítésének rendje 

Az elektronikus úton előállított papíralapú nyomtatványt – az intézményvezető utasítása szerinti 

gyakorisággal – papíralapon is hozzáférhetővé kell tenni, azaz ki kell nyomtatni.  

A papíralapú nyomtatványt kinyomtatását követően: 

el kell látni az intézményvezető eredeti aláírásával és az intézmény bélyegzőjével, 

az vonatkozó jogszabályi rendelkezés szerint meghatározott ideig az irattárazási szabályzat 

alapján irattári dokumentumként kell megőrizni. 

A papíralapú irattárazás tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonságvédelmi 

követelmények megtartásáért az intézményvezető felel, valamint a hitelesítésről is az 

intézményvezetőnek kell gondoskodnia. 

A tanulóbalesetek elektronikus úton történő bejelentőlapja papíralapú nyomtatványának 

hitelesítésére és tárolására a fent írt eljárásrend vonatkozik. 

Az elektronikus rendszer használata során feltétlenül ki kell nyomtatni és az irattárban kell 

elhelyezni az alábbi dokumentumok papír alapú másolatát:az intézménytörzsre vonatkozó adatok 

módosítása, az alkalmazott pedagógusokra, óraadó tanárokra vonatkozó adatbejelentések, a 

tanulói jogviszonyra vonatkozó bejelentések, az október 1-jei pedagógus és tanulói lista. 

 

 Az elektronikus úton előállított fent felsorolt nyomtatványokat az intézmény pecsétjével és az 

igazgató aláírásával hitelesített formában kell tárolni. 
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Az egyéb elektronikusan megküldött adatok írásbeli tárolása, hitelesítése nem szükséges. A 

dokumentumokat a KIR rendszerében, továbbá az iskola informatikai hálózatában egy külön e 

célra 

létrehozott mappában tárolható. A mappához való hozzáférés jogát az informatikai rendszerben 

korlátozni kell.   

 

A KIR rendszerből kinyomtatandó dokumentumok hitelesítése 

A szükség esetén kinyomtatott elektronikus okiratnak minősülő dokumentumok hitelesítési rendje: 

El kell helyezni a papíralapú dokumentumon a hitelesítési záradékot, amely tartalmazza a 

hitelesítés időpontját, a hitelesítő aláírását és az intézmény hivatalos körbélyegző lenyomatát, és 

„elektronikus nyomtatvány” felirattal kell ellátni. 

A füzet jelleggel összetűzött, kapcsozott dokumentumok esetén a füzet külső lapján vagy annak 

belső oldalán kell elhelyezni a hitelesítési záradékot, ahol fel kell tüntetni azt is, hogy a 

dokumentum hány lapból, illetve oldalból áll. Ez esetben a hitelesítés szövege:  

Hitelesítési záradék 

az iraton fel kell tüntetni a dokumentum eredeti adathordozójára való utalást: „elektronikus 

nyomtatvány”,  

az elektronikus és a nyomtatott (hitelesített) kiállítás dátumát. 

Ez a dokumentum ....... folyamatosan sorszámozott oldalból/lapból áll. 

Kelt: ................................................ 

PH 

.......................................... 

hitelesítő 

A bélyegzők használatáról, valamint az iratok kezeléséről külön szabályzat rendelkezik. 

12.2. Az elektronikus úton előállított, hitelesített és tárolt dokumentumok kezelési rendje  

A Közoktatási Információs Rendszerben (KIR) elektronikusan előállított, hitelesített és tárolt 

dokumentumokon elektronikus aláírást (amennyiben van az intézményben erre lehetőség) 

kizárólag az intézmény intézményvezetője alkalmazhat. 

A KIR eléréséhez felhasználói nevek, szükséges jelszavak megadása, a telephely szintű jogok 

beállításai az intézményvezetői mesterjelszó kezelő rendszerben történik. 

A KIR egyes alrendszereihez való hozzáférés egyedi felhasználói névvel és ehhez tartozó, 

kizárólag a felhasználó által ismert jelszóval történik. Több felhasználóra azonos felhasználónév 

nem engedélyezhető. A felhasználónevet, a hozzátartozó jelszót lezárt borítékban az iskolatitkár 

őrzi. A mások által megismert jelszót azonnal le kell cserélni. 
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A belépéseket a KIR naplózza. Jogosulatlan (más adataival való) hozzáférés esetén az okozott 

kárért – az intézményvezető által kezdeményezett vizsgálat eredménye alapján - a kárt okozó 

személyesen felel 

13. A PEDAGÓGIAI PROGRAMRÓL VALÓ TÁJÉKOZÓDÁS RENDJE 

Az intézményi dokumentumok nyilvánosak, azt minden érintett (tanuló, szülő, valamint az iskola 

alkalmazottai) megismerheti. Valamennyi dokumentum hozzáférhető az iskola honlapján, a 

„Dokumentumok” menüpont alatt.  

A Pedagógiai Program, a Házirend és a Szervezeti és Működési Szabályzat egy-egy nyomtatott 

példánya megtalálható a fenntartónál, az intézményvezetői irodában és az iskola könyvtárában. Itt, 

a könyvtár nyitva tartása alatt, minden érdeklődő helyben tanulmányozhatja a dokumentumokat. 

Valamennyi dokumentummal kapcsolatban az érdeklődők felvilágosítást kérhetnek az iskola 

intézményvezetőjétől és az intézményvezetőhelyettestől, előzetesen egyeztetett időpontban. 

14.  EGYÉB SZABÁLYOZÁS 

A Tanulói jogviszony keletkezésének szabályozása 

  

Iskolánk kötelezően fogadja az iskola körzetéhez tartozó gyermekeket, ha a gyermek hatósági 

igazolvánnyal  bizonyíthatóan életvitelszerűen az iskola körzetében lakik. 

  

Életvitelszerű ott lakásnak minősül, ha a tanulónak az iskola körzetében van a lakóhelye, ennek 

hiányában  a tartózkodási helye. 

 

Az igazolványon az iskola beiratkozás első határnapját megelőző 3 hónapnál régebbi dátummal 

kell szerepelnie a körzetbe tartozó címnek. 

Ha ez nem teljesül, vagy ha bármely körülmény alapján arra lehet következtetni, hogy a tanuló 

nem életvitelszerűen lakik a bemutatott lakcímet igazoló hatósági igazolványon szereplő címen, 

akkor az iskola intézményvezetője jogosult felszólítani a tanuló szülőjét arra, hogy 15 napon belül 

mutassa be a területileg illetékes védőnőtől származó, a védőnői ellátás igénybevételét igazoló 

nyilatkozatot. 

Ha a szülő a nyilatkozatot nem mutatja be, akkor az iskola intézményvezetője vagy az általa 

szervezett ideiglenes bizottság jogosult az életvitelszerű körzetben lakást családlátogatás 

kezdeményezésével ellenőrizni. 

Ha a családlátogatást a szülő két javasolt időpont közül az egyikben sem teszi lehetővé, akkor 

vélelmezni kell, hogy a tanuló nem életvitelszerűen lakik az iskola körzetében és ennek alapján az 

iskolai felvétel megtagadható. 
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A bizottság összetétele, feladatai: 

A bizottság 3 fős, tagjai: 

-         intézményvezető 

-         intézményvezető-helyettes 

-         gyermekvédelmi feladatokat ellátó pedagógus vagy diákönkormányzatot segítő 

pedagógus (közülük az egyikük) 

A bizottság feladatai, határidők: 

-         a családlátogatásra ajánlott két időpont kijelölése (A védőnői nyilatkozat 

bemutatásának határidejétől  számított 3 munkanapon belül) 

-         az időpontok közlése a tanuló szülőjével (A védőnői nyilatkozat bemutatásának 

határidejétől  számított  4. munkanapon) 

-     az időpontok el nem fogadása esetén, erről jegyzőkönyv felvétele, majd javaslattétel az 

iskola intézményvezetője felé a felvétel elutasításáról (A védőnői nyilatkozat 

bemutatásának határidejétől  számított 4. munkanapon) 

-       az egyeztetett időpontban a családlátogatás megvalósítása és az ott tapasztaltakról 

jegyzőkönyv felvétele, melyben szerepel az is, hogy a bizottság bizonyítottnak látja –e a 

tanuló életvitelszerű ott lakását (a családlátogatás utáni munkanapon) 

-  a jegyzőkönyv megállapítása alapján javaslattétel az iskola intézményvezetőjének a 

felvétel támogatásáról vagy annak elutasításáról (a családlátogatás utáni munkanapon) 

 
Ha az iskola a felvételi kötelezettsége teljesítése után további felvételi, átvételi kérelmeket 

is teljesíteni tud, először a halmozottan hátrányos helyzetű tanulók kérelmét kell teljesíteni a 

jogszabályban foglalt arányok figyelembevételével. A további felvételi lehetőségről szóló 

tájékoztatót 15 nappal a felvételi, átvételi kérelmek benyújtására rendelkezésre álló időszak első 

napja előtt az intézmény honlapján nyilvánosságra kell hozni. A halmozottan hátrányos helyzetű 

tanulók közül előnyben kell részesíteni azokat, akiknek a lakóhelye, ennek hiányában tartózkodási 

helye az iskola feladatellátási helyén található. A halmozottan hátrányos helyzetű tanulók felvétele 

után a további felvételi kérelmek elbírálásánál előnyben kell részesíteni azokat a jelentkezőket, 

akiknek a lakóhelye, ennek hiányában tartózkodási helye az iskola feladatellátási helyén található.  

Amennyiben az iskola – a megadott sorrend szerint – az összes felvételi kérelmet helyhiány 

miatt nem tudja teljesíteni, az érintett csoportba tartozók között sorsolás útján dönt. A sorsolásra a 

felvételi, átvételi kérelmet benyújtókat meg kell hívni. A sorsolást az intézményvezető által kijelölt 

három főből álló bizottság végzi a sorsoláson résztvevők jelenlétében. A sorsolásról, annak 

eredményéről jegyzőkönyvet kell vezetni. 
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Záró rendelkezések 

14.1. Az SZMSZ hatálybalépése 

A SZMSZ 2015. év november hó 30. napján a nevelőtestület általi elfogadásával lép hatályba, és 

visszavonásig érvényes. A felülvizsgált szervezeti és működési szabályzat hatálybalépésével 

egyidejűleg érvényét veszti az előző SZMSZ. 

14.2. Az SZMSZ felülvizsgálata 

A SZMSZ felülvizsgálatára sor kerül jogszabályi előírás alapján, illetve jogszabályváltozás esetén, 

vagy ha módosítását kezdeményezi az intézmény nevelőtestülete, a diákönkormányzat, az 

iskolaszék, a szülői szervezet. A kezdeményezést és a javasolt módosítást az 

intézményvezetőhöz kell beterjeszteni. A SZMSZ módosítási eljárása megegyezik megalkotásának 

szabályaival. 

 

 

Kelt: .............................., ......... év .................. hónap ...... nap 

 

 

............................................. 

intézményvezető 

P.H. 
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MELLÉKLETEK 
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1.  sz. MELLÉKLET: A SZABÁLYZAT ALAPJÁUL SZOLGÁLÓ JOGSZABÁLYOK 

2011. évi CXC. törvény a nemzeti köznevelésről (továbbiakban: Nkt.) 

A 2011. évi CXCV. törvény az államháztartásról, 

A 2011. évi CCIX. törvény a családok védelméről, 

A 2011. évi CXII. törvény az információs önrendelkezési jogról és az információszabadságról, 

1992. évi XXXIII. törvény a közalkalmazottak jogállásáról, 

1997. évi XXXI. törvény a gyermekek védelméről és a gyámügyi igazgatásról, 

229/2012.(VIII. 28) Korm. rendelet a nemzeti köznevelésről szóló törvény végrehajtásáról, 

43/2013. (II. 19.) Korm. rendelet a közfeladatot ellátó szerveknél alkalmazható iratkezelési 

szoftverek megfelelőségét tanúsító szervezetek kijelölésének részletes szabályairól, 

110/2012. (VI. 4.) Korm. rendelet a Nemzeti alaptanterv kiadásáról, bevezetéséről és 

alkalmazásáról, 

335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet a közfeladatot ellátó szervek iratkezelésének általános 

követelményeiről, 

326/213. (VIII. 30.) Korm. rendelet a pedagógusok előmeneteli rendszeréről és a közalkalmazottak 

jogállásáról szóló 1992. évi XXXIII. törvény köznevelési intézményekben történő végrehajtásáról, 

A pedagógus-továbbképzésről, a pedagógus-szakvizsgáról, valamint a továbbképzésben 

résztvevők juttatásairól és kedvezményeiről szóló 277/1997. (XII. 22.) Korm. rendelet, 

Az oktatási igazolványokról szóló 362/2011. (XII. 30.) Korm. rendelet 

20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatási intézmények működéséről és a köznevelési 

intézmények névhasználatáról (továbbiakban: EMMI rendelet), 

7/2017. (V. 5.) EMMI rendelet A kerettantervek kiadásának és jóváhagyásának rendjéről szóló 

51/2012. (XII. 21.) EMMI rendelet módosításáról, 

32/2012. (X. 8.) EMMI rendelet a Sajátos nevelési igényű gyermekek óvodai nevelésének 

irányelve és a Sajátos nevelési igényű tanulók iskolai oktatásának irányelve kiadásáról, 

A katasztrófák elleni védekezés és a polgári védelem ágazati feladatairól szóló 44/2007. (XII. 29.) 

OKM rendelet, 

Az iskola-egészségügyi ellátásról szóló 26/1997. (IX. 3.) NM rendelet, 

2013. évi CLXV. törvény a panaszokról és a közérdekű bejelentésekről a Panaszkezelési 

szabályzatban, mely önálló szabályzat, rendelkezünk 

2020. évi LVIII. törvény a vészhelyzet megszűnésével összefüggő szabályokról és járványügyi 

készültségről 

368/2011.(XII.31) Korm. rendelet az államháztartásról szóló törvény végrehajtásáról 

417/2020. (VIII.30.) Korm.rendelet 26. § értelmében a koronavírus-világjárvány által okozott 

fertőzés vagy fertőzött személyek megjelenése a nevelési-oktatási intézményben 

431/2020. (IX. 18.) Korm. rendelet a járványügyi készültségi időszak védelmi intézkedéseiről 
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2.  SZ. MELLÉKLET: A BEM JÓZSEF ÁLTALÁNOS ISKOLA KÖNYVTÁRÁNAK  

MŰKÖDÉSI SZABÁLYZATA 

 

 Az iskolai könyvtár működési szabályzata 

Az iskolai könyvtár működési szabályzata a közoktatási, könyvtári jogszabályoknak, 

útmutatóknak és a Bem József Általános Iskola pedagógiai programjának megfeleltetett, 

hivatalosan jóváhagyott dokumentuma. 

A dokumentum célja, hogy szabályozza és meghatározza a könyvtár 

• feladatát és gyűjtőkörét, 

• kezelésének és működésének rendjét, 

• fenntartásának, fejlesztésének, gazdálkodásának módját, 

• állományvédelmi eljárásait, és 

• használatának rendjét. 

 

 Az iskolai könyvtár működési szabályzatának alapdokumentumai 

A könyvtár működését meghatározó főbb jogszabályok 

Törvények 

2013. évi CCXXXII. törvény a nemzeti köznevelés tankönyvellátásáról. 

2011. évi CXC. köznevelési törvény (Nkt.) és 2012. évi CXXIV. Törvénnyel módosítása 

2011. évi CLXXXVIII. évi törvény Magyarország 2012. évi költségvetéséről (továbbá a Magyar 
Köztársaság mindenkori éves költségvetéséről, valamint végrehajtásáról szóló törvény) 

2012. évi CXXV. törvény A tankönyvpiac rendjéről szóló 2001. évi XXXVII. törvény módosításáról 

2012. évi CLII. törvény az 1997. évi CXL. törvény (a kulturális javak védelméről és a muzeális 
intézményekről, a nyilvános könyvtári ellátásról és a közművelődésről) módosításáról 

1992. évi XXXIII. törvény (és a későbbi módosításai) A közalkalmazottak jogállásáról szóló) 

2011. évi CXCV. törvény az államháztartásról (és későbbi módosításai) 
Kormányrendeletek 

229/2012. (VIII. 28.) Kormányrendelet a nemzeti köznevelésről szóló törvény végrehajtásáról 

110/2012. (VI. 4.) Kormányrendelet (VI. 4.) a Nemzeti alaptanterv kiadásáról, bevezetéséről és 
alkalmazásáról.  

106/2012. (VI.1.) Kormányrendelet az érettségi vizsgaszabályzatának kiadásáról szóló 100/1997. 
(VI. 13.) Kormányrendelet módosításáról 

368/2011. (XII. 31.) Kormányrendelet az államháztartási törvény végrehajtásáról 

3/2003. (V. 28.) Kormányrendelet az Országos Dokumentum-ellátási Rendszerről 

1159/2002. (IX. 26.) Kormányhatározat az ingyenes tankönyvellátás meghatározott körben 
történő bevezetéséről 
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1265/2017. (V. 29.) Kormányhatározat az ingyenes tankönyvellátás 5-9. évfolyamokra történő 
együtemű kiterjesztéséhez szükséges pénzügyi forrás biztosításáról 

 
Ágazati jogszabályok 

22/2005. (VII. 18.) számú NKÖM rendelet a muzeális könyvtári dokumentumok kezelésével és 
nyilvántartásával kapcsolatos szabályokról 

23/2004. (VIII. 27.) OM rendelet az iskolai tankönyvellátás rendjéről  

6/2005. (III. 17.) OM rendelet az iskolai tankönyvellátás rendjéről szóló 23/2004. (VIII. 27.) OM 
rendelet módosításáról 

31/2004. (XI. 13.) OM rendelet az Országos szakértői, az Országos vizsgáztatási, az Országos 
szakmai szakértői és Országos szakmai vizsgaelnöki névjegyzékről, valamint a szakértői 
tevékenységről 

14/2001. (VII. 5.) NKÖM rendelet a könyvtári szakfelügyeletről 

18/2000. (XII. 18.) MKM rendelet a kulturális szakértők működésének engedélyezéséről és a 
szakértői névjegyzék vezetéséről 

41/1999. (X. 13.) OM rendelet a pedagógus szakvizsga képesítési követelményeiről 

24/2004. (VIII. 27.) OM rendelet a pedagógus szakvizsga képesítési követelményeiről szóló 
41/1999. (X. 13.) OM rendelet módosításáról 

20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatási intézmények működéséről és a köznevelési 
intézmények névhasználatáról. 

10/1994.(V. 13.) MKM rendelet a pedagógiai szakmai szolgáltatásokról és módosításai. 

A kulturális miniszter és a pénzügyminiszter 3/1975. KM-PM számú együttes rendelete a könyvtári 
állomány ellenőrzéséről /leltározásáról/ és az állományból történő törlésről szóló szabályzat 
kiadásáról 

 

4/2017. (IV. 10.) EMMI rendelet A tankönyvvé, pedagógus-kézikönyvvé nyilvánítás, a 
tankönyvtámogatás, valamint az iskolai tankönyvellátás rendjéről 17/2014. (III. 12.) EMMI rendelet 
módosításáról 

22/2013. (III.22.) EMMI rendelete egyes köznevelési tárgyú miniszteri rendeletek módosításáról  

Irányelvek, tájékoztatók, szabványok 

A kulturális miniszter és a pénzügyminiszter együttes irányelve a 3/1975./VIII.17./ KM-PM számú 
együttes rendelettel megállapított szabályzattal kapcsolatos kérdésekről 

Közlemény az iskolai könyvtárak szakfelügyeletének részletes szempontrendszeréről. Kulturális 
Közlöny 2002. 11. sz. 

Iskolaépítészeti szabványok (Szabványügyi Közlöny 2007. évi decemberi száma) 

az IFLA és az UNESCO közös könyvtári nyilatkozata 1999. 

 
Tantervek 

Nemzeti alaptanterv 2012. 

Kerettanterv 2013. 
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A működési szabályzat tartalma 

A működési szabályzat tartalmazza: 

• a könyvtár vezetésére és működtetésére, 

• a gyűjteményszervezésre vonatkozó előírásokat, valamint 

• az állományvédelem feladatait, módjait, 

• a könyvtár használatára vonatkozó szabályokat, 

• a könyvtár-pedagógiai tevékenységet, 

• és az egyéb idevonatkozó rendelkezéseket 

 

14.3.  Az iskolai könyvtárra vonatkozó adatok  

Azonosító adatok 

Bem József Általános Iskola Könyvtár 

1101 Budapest Hungária krt. 5-7 

Tel.: 2616-486  

 

 A könyvtár fenntartása, felügyelete 

Munkáltató:  

Klebelsberg Intézményfenntartó Központ (KLIK) ;1055 Budapest, Szalay u. 10-14 

 

Az iskolai könyvtár fenntartásáról és fejlesztéséről az önkormányzat az iskola költségvetésében 

gondoskodik. A szakszerű könyvtári szolgáltatások kialakításáért az iskola és a fenntartó vállal 

felelősséget. A könyvtár működését az intézmény intézményvezetője ellenőrzi és a nevelőtestület 

javaslatainak meghallgatásával irányítja. 

 

 Szakmai szolgáltatások 

Az iskolai könyvtár szakmai tevékenységét szakmai szolgáltatásokkal segítik a fővárosi, 

kerületi szolgáltató intézetek. Munkájának értékelését az országos szakértői jegyzéken szereplő 

szakember végzi. 
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14.4.  Az iskolai könyvtár gazdálkodása    

Az iskolai könyvtár feladatainak ellátásához szükséges financiális feltételeket az intézmény a 

költségvetésben biztosítja. A fejlesztésre fordítandó összeg megállapításához szükséges az iskolai 

szintű tervezés, azaz a pedagógiai programban meghatározott dokumentumszükséglet financiális 

oldalának összehangolása a könyvtári költségvetéssel. A könyvtár fejlesztésére tervezett keretet 

úgy kell a könyvtár rendelkezésére bocsátani, hogy a tervszerű és folyamatos 

beszerzés biztosítható legyen. 

A könyvtár működéséhez szükséges dokumentumok, nyomtatványok beszerzése a 

könyvtárvezető feladata. 

A könyvtári költségvetés célszerű felhasználásáért a könyvtár vezetője felelős. Ezért a 

könyvtári keretből történő vásárlás csak a tudomásával történhet. 

 

14.5. Az iskolai könyvtár feladata 

Az iskolai könyvtár a Bem József Általános Iskola szerves része, az oktató-nevelő munka 

eszköztára, szellemi bázisa. Gyűjtőkörének igazodnia kell a tanított tantárgyak 

követelményrendszeréhez és az intézmény tevékenységének egészéhez. 

A szakszerűen fejlesztett gyűjtemény, az erre épülő saját és a más könyvtárak által nyújtotta 

szolgáltatásoknak biztosítania kell: 

• a tanítás-tanulás folyamatában jelentkező szaktanári-tanulói igények teljesíthetőségét, 

• a könyvtár-pedagógiai program megvalósíthatóságát 

 

14.6. Gyűjteményszervezés 

A folyamatosan, tervszerűen és arányosan alakított állomány tükrözi az iskola: 

• nevelési és oktatási célkitűzéseit, 

• pedagógiai folyamatok szellemiségét, 

• tantárgyi rendszerét, 

• pedagógiai irányzatait, 

• módszereit, 

• tanári-tanulói közösségét. 

A szerzeményezés és apasztás helyes aránya növeli a gyűjtemény információs értékét, 

használhatóságát. 
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 A gyarapítás 

Az iskolai könyvtár állománya vétel és ajándék útján gyarapodik. A gyarapítást mindig a 

nevelőtestülettel együtt kell végezni, a munkaközösség-vezetőkkel, a szaktanárokkal. 

VÉTEL 

A vásárlás történhet: 

• jegyzéken megrendeléssel és előfizetéssel (könyvtárellátótól, kiadóktól), 

• a dokumentum megtekintése alapján készpénzes fizetéssel, átutalással (könyvesboltoktól, 

kiadói üzletektől, antikváriumoktól, magánszemélyektől). 

AJÁNDÉK 

Az ajándékozás, mint gyarapítási mód független a könyvtári költségvetéstől. A könyvtár kaphat 

ajándékot intézményektől, egyesületektől és magánszemélyektől. A kiadók által küldött bemutató 

példányok térítési és rendelési kötelezettség nélkül megtarthatók. 

Az ajándékba kapott dokumentumok átvétele előtt az ajándékozóval tisztázni kell a feltételeket. 

A gyűjtőkörnek megfeleltetett dokumentumok kiválogatása csak az ajándékozó 

(hagyatékkezelő) engedélyével történhet meg. A gyűjteménybe nem illő művek jutalmazásra 

felhasználhatók. 

Az iskolai könyvtár gyarapítási gyakorlatának legfontosabb tájékozódási segédletei: 

• gyarapítási tanácsadók, 

• kiadói katalógusok, kereskedői tájékoztatók 

• folyóiratok dokumentum ismertetései, 

• készlettájékoztatók, 

• ajánló bibliográfiák. 

 

A tájékozódási forrásokban kijelölt dokumentumokat mindenkor össze kell vetni a raktári 

lapokkal, számítógépes nyilvántartással és a gyarapítási nyilvántartásokkal (rendelési 

nyilvántartás, deziderátum). 

A megrendelt dokumentumok átvétele után felmerülő problémákat azonnal jelezni kell a 

szállítónak telefonon és írásban egy feljegyzés formájában. 

A beérkezett dokumentumok számláinak kiegyenlítése, a pénzügyi szabályoknak megfelelő 

könyvelése, a gazdasági-pénzügyi iratok (megrendelőjegyzékek, számlák, bizonylatok, 

ajándékozási jegyzékek) megőrzése az intézmény gazdasági vezetőjének a feladata. Az iratok 

fénymásolt példányát, mint a leltári nyilvántartás mellékletét a könyvtári irattárban is el kell 

helyezni. 
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A dokumentumokat a leltárba vétellel egy időben el kell látni a könyvtár tulajdonbélyegzőjével, 

leltári számmal és raktári jelzettel. 

• könyveknél az előzéklapon, verzon és a mellékleteken, 

• nem nyomtatott dokumentumoknál belső borítón, ill. ha lehetséges magán a dokumentumon. 

A leltári számok megkülönböztető jelzései: 

• hangkazetták KA 

• videokazetták V 

• CD-ék CD 

• CDROM-ok CDR 

• DVD-ék DVD 

A leltári nyilvántartás jellege szerint időleges és végleges, formája szerint egyedi és összesített. 

VÉGLEGES NYÍLVÁNTARTÁS 

Azokat a dokumentumokat, amelyeket a könyvtár tartós megőrzésre szán, hat napon belül 

végleges nyilvántartásba kell venni. 

A végleges nyilvántartás formái: 

• leltárkönyv 

• kartoték, 

• számítógépes. 

A különböző típusú dokumentumokról külön-külön kell leltári nyilvántartást vezetni (könyvek, 

CD-ék, CD-ROM-ok, DVD-ék, hangkazetták, videokazetták). A leltárkönyv pénzügyi okmány, nem 

selejtezhető. 

A leltárkönyvet az intézmény intézményvezetője a következő szöveggel hitelesíti az első 

kötéstábla 

belső oldalán: 

Ez a leltárkönyv ….számozott oldalt tartalmaz. 

Bp. …. …. 

P.H. 

intézményvezető 

Ha a leltárkönyv betelt, a hátsó tábla belső oldalán záradékolni kell. 

Ez a leltárkönyv …-tól…-ig terjedő tételszámot tartalmaz. 

Bp. 2……. 

 

P.H. 
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Intézményvezető 

 

A kartoték és számítógépes nyilvántartás mivel megegyezik számszakilag a leltárkönyvvel, így 

a leltározásnál felhasználható. A kartoték és a számítógépes nyilvántartás tartalmazza az 

időleges nyilvántartású dokumentumokat is. 

Időleges nyilvántartás 

Időleges nyilvántartásba kerülnek mindazok a dokumentumok, amelyeket a könyvtár átmeneti 

időtartamra őriz meg, továbbá a periodikumok. 

Az időleges nyilvántartás formái 

• kardex (folyóiratok) 

• összesített 

Az időleges megőrzésre minősített dokumentumok körét az idevonatkozó rendelet és szabvány 

nem részletezi, ezért az intézmény intézményvezetőjével egyeztetve az alábbiakban határozzuk 

meg: 

• brosúrák, alkalmi műsorfüzetek, 

• tankönyvek, módszertani segédanyagok, jegyzetek, 

• tervezési és oktatási segédletek, 

• tartalom alapján gyorsan avuló kiadványok, gazdasági és jogi segédletek, rendelet- 

és utasításgyűjtemények, törvénykönyvek, pályaválasztási és felvételi dokumentumok, 

• kötéstől függően házi olvasmányok, egyéb dokumentumok. 

A nyilvántartás formája összesített. 

A leltári számok megkülönböztető jelzései: B, FA, FB, ROK 

Csoportos leltárkönyv 

Az egyedi nyilvántartású dokumentumokról csoportos leltárkönyvet kell vezetni, amely 

gyarapodási, törlési és összesítő (állománymérleg) részből áll. A nyilvántartásnak ez a módja 

lehetőséget ad a rendelet előírásának megtartására, mely szerint a „leltár alapján az állomány 

egészének a darabszáma és értéke megállapítható” legyen. 

Ez a nyilvántartás nem pénzügyi okmány, hanem statisztikai kimutatás, a tervszerű 

gyűjteményszervező munka nélkülözhetetlen eszköze. 

 

 Az állományapasztás 

Az állomány apasztása az állomány gyarapításával egyenrangú feladat, s a kettő együtt képezi 

a gyűjteményszervezés folyamatát. 
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Az apasztás szükségessége és mértéke függ: 

• a tanított szakterület forrásainak avulási rátájától, 

• a kölcsönzési fegyelemtől. 

Az állományból a dokumentum az alábbi okok miatt törölhető: 

• tervszerű állományapasztás, 

• természetes elhasználódás, 

• hiány. 

Minden kivonási folyamatot meg kell, hogy előzzön egy állományelemzési tevékenység. Az 

itt nyert információkat a gyarapítás gyakorlatánál is fel kell használni. nem eshet egybe az 

esedékes állományellenőrzéssel. 

Az elavult dokumentumok selejtezése 

A válogatás csak a dokumentum tartalmi értékelése alapján történhet, leltári nyilvántartás 

alapján nem végezhető el. A kivonáshoz a könyvtárvezető kikéri, figyelembe veszi a szakmai 

munkaközösségek , szaktanárok véleményét. 

Tartalmi elavulás jellemzi a dokumentumot: 

• ha a benne lévő ismeretanyag tudományos szempontból túlhaladottá vált, téves 

információkhoz juttatja a tanulókat, 

• ha a gyakorlatban nem használható, mert a benne lévő adatok, rendeletek és szabványok 

már megváltoztak, 

• ha az ismeretterjesztő és tudományos munkának megjelent egy átdolgozott, bővített kiadása. 

Helyismereti és muzeális értékű dokumentumok elavulás címén nem törölhetők. 

A fölösleges dokumentumok kivonása 

Az iskolai könyvtárban fölöspéldány keletkezik, ha: 

• megváltozik a tanterv, 

• változik az ajánlott és házi olvasmányok jegyzéke, 

• változik a tanított idegen nyelv, 

• csonka többkötetes dokumentumok terhelik az állományt. 

Ide sorolhatók azok a dokumentumok, melyek a rendeltetésszerű használatra alkalmatlanná 

váltak. Ezen dokumentumok kivonása az iskolai könyvtárból az esztétikai nevelés érdekében 

fontos feladat. 

A selejtezésnél mindig mérlegelni kell, hogy mi a gazdaságosabb, az új példány beszerzése 

vagy a köttetés. 



 

 

48 / 80 

Nem szabad selejtezni a muzeális értékű dokumentumokat, ill. amelyekkel kapcsolatban 

megőrző feladatokat vállalt a könyvtár. 

Csökkenhet az állomány nagysága, ha a dokumentum: 

• elháríthatatlan esemény miatt megsemmisült, 

• az olvasónál maradt, 

• az állomány ellenőrzésekor hiányzott. 

Ezek a dokumentumok a nyilvántartásokban még szerepelnek, de az állományból ténylegesen 

hiányoznak. 

Elháríthatatlan esemény 

Eltűnhetnek, megsemmisülhetnek vagy használhatatlanná válhatnak dokumentumok tűz, 

beázás vagy bűncselekmény esetében. 

Elemi csapás következtében megsemmisült dokumentumokat csak az intézmény 

intézményvezetőjének előzetes hozzájárulásával, a felelősség tisztázása után szabad az állomány 

nyilvántartásából kivezetni. 

Bűncselekmény következtében keletkezett hiány kivezetése a nyilvántartásból történhet: 

• pénzbeli megtérítés címén (ismert az elkövető, a kár megtéríthető), 

• behajthatatlan követelés címén. 

A nyilvántartásból való kivezetés a soron kívüli állományellenőrzést követő büntetőeljárás 

befejeződése után történhet meg. 

 

A kölcsönzés közben elveszett dokumentumok 

A kölcsönzés közben elveszett dokumentumok kivezetése az állományból mindig a kártérítés 

módjától (pénzbeli vagy azonos dokumentum) függ. Ennek eldöntése a könyvtárvezető 

hatáskörébe tartozik. 

Az állományellenőrzési hiány 

Részletesen a 7.3.1 pont alatt. 

Bármely okból kerül sor az állományapasztásra, a könyvtár vezetője csak javaslatot tehet a 

törlésre, kivételt képez az időleges megőrzésű dokumentumok kivonása. 

A kivezetésre vonatkozó engedélyt az iskola intézményvezetője és a fenntartó adja meg. 

Az állományellenőrzés évében a kivonás és az állományellenőrzés együtt nem lehet. 

Az állományapasztás során kivont dokumentumok közül a fölös példányokat fel lehet ajánlani: 

• antikváriumoknak megvételre, 

• az iskola tanulóinak, dolgozóinak térítés nélkül átadni. 
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A fizikailag sérült példányokat az iskola ipari felhasználásra eladhatja. Az elszállításról a 

gazdasági vezető köteles gondoskodni. 

A dokumentumok eladását/megvételét igazoló bizonylat fénymásolata a törlési jegyzőkönyv 

mellékleteként a könyvtár irattárában marad. 

A tervszerű állományapasztás során befolyt pénzösszeget térítményként a könyvtár 

állományának gyarapítására kell felhasználni, míg az ipari hasznosításra átadott dokumentumokért 

kapott összeget egyéb bevételként kell kezelni, állománygyarapításra nem fordítható. 

Jegyzőkönyv 

A dokumentumok kivezetése a leltárkönyvből mindenkor az intézményvezető aláírásával és az 

iskola 

bélyegzőjével hitelesített jegyzőkönyv alapján történik. 

A jegyzőkönyvnek tartalmaznia kell a kivezetés okát: 

• rongált, elavult, fölöspéldány, 

• megtérített (pénzzel vagy dokumentummal) és behajthatatlan követelés, 

• állományellenőrzési hiány ( megengedett vagy normán felüli) és elháríthatatlan esemény. 

Mellékletek 

A jegyzőkönyv mellékletei a következők: 

• törlési jegyzék (egyedi nyilvántartásúaknál), 

• gyarapodási jegyzék (megtérített vagy megvett dokumentumok, ill. állományellenőrzési 

többlet esetén), 

• törlési ügyirat (időleges nyilvántartású dokumentumoknál). 

 

14.7.  A könyvtári állomány védelme 

A könyvtáros tanárok a rábízott könyvtári állományért, a könyvtár rendeltetésszerű 

működtetéséért 

– az intézmény által biztosított személyi és tárgyi feltételek keretein belül – anyagilag és 

erkölcsileg felelősek. A dokumentumok védelmét a nyilvántartásba vétel, a használat, a leltározás, 

valamint a nyilvántartásból való kivezetés során biztosítaniuk kell. Az állományra 

vonatkozó előírásokat a könyvtár működési szabályzatában, a leltári felelősséget a könyvtáros 

tanárok munkaköri leírásában kell rögzíteni. 

A könyvtári állomány leltározása mennyiségi felvételt jelent, melynek során a gyűjtemény 

dokumentumait tételesen kell összehasonlítani az egyedi nyilvántartással. 

Az időleges megőrzésre szánt dokumentumokra a rendelet nem vonatkozik, nem 

leltárkötelesek, ennek ellenőrzése lehet részleges, mivel a dokumentumok többsége letéti 

állományként működik. 



 

 

50 / 80 

A könyvtár revízióját a iskola intézméyvezetője rendeli el, kivéve ha személyi változás esetén 

az átvevő könyvtáros tanár kezdeményezi az állományellenőrzést. 

A leltározás végrehajtásáért, a személyi és tárgyi feltétek biztosításáért a gazdasági vezető – 

mint az iskolaleltározási bizottság vezetője – a felelős. 

Az állományellenőrzés típusai 

A könyvtári állományellenőrzés jellege szerint lehet időszaki vagy soron kívüli, módja szerint 

folyamatos vagy fordulónapi, mértéke szerint teljes vagy részleges. 

A teljes körű állományellenőrzés az állomány egészére kiterjed. Az iskolai könyvtár esetében 

az idevonatkozó rendelet értelmében 5 évenként kell végrehajtani az ellenőrzést. 

Az időszaki leltározás közül minden második részleges is lehet. Ezt legalább a teljes állomány 

20%-ra kell kiterjeszteni. Kivétel a letéti állomány, mivel ezt minden második tanév végén 

ellenőrizni kell. 

Részleges állományellenőrzésre kerül sor vis maior esetén. Ekkor csak a károsodott 

állományrészt kell ellenőrizni. A részleges leltározásnál záró jegyzőkönyv készül, viszont a 

dokumentumok kivezetése a nyilvántartásból a következő teljes körű leltározásnál történik meg. 

A leltározás alatt a könyvtári szolgáltatás szünetel, ezért kell az ellenőrzést a szorgalmi időn 

kívül elvégezni. 

Az állományellenőrzés előkészítése 

Az ellenőrzés lebonyolításához ütemtervet kell készíteni, melyet a leltározás előtt hat hónappal 

be kell nyújtani jóváhagyásra az iskola intézményvezetőjéhez. 

Az ütemtervnek tartalmaznia kell: 

• az ellenőrzés lebonyolításának módját, 

• a leltározás kezdő időpontját, tartamát, 

• a záró jegyzőkönyv előterjesztésének határidejét, 

• a leltározás mértékét, 

• részleges leltározás esetén az ellenőrzésre kiválasztott állományegység megnevezését, 

• az ellenőrzésben résztvevő személyek nevét. 

További feladatok: 

• raktári rend megteremtés, 

• a nyilvántartások felülvizsgálata (a raktári katalógus beazonosítása a leltárkönyvekkel), 

• a revíziós segédeszközök előkészítés, 

• a pénzügyi dokumentumok lezárása. 
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Az állományellenőrzés lebonyolítása 

A revíziót a két könyvtáros tanárnak kell lebonyolítania. Az ellenőrzés módszere az állomány 

tételes összehasonlítása a raktári katalógussal. 

 

Az ellenőrzés lezárása 

A revízió befejezéseként el kell készíteni a záró jegyzőkönyvet, melyet három napon belül át 

kell adni az iskola intézményvezetőjének. 

A záró jegyzőkönyvnek rögzítenie kell: 

• az állományellenőrzés időpontját, 

• a leltározás jellegét, 

• az előző állományellenőrzés időpontját, 

• az állomány nagyságát, értékét dokumentum-típusonként, 

• a leltározás számszerű végeredményét. 

A jegyzőkönyv mellékletei: 

• a leltározás kezdeményezése, 

• a jóváhagyott leltározási ütemterv, 

• a hiányzó ill. a többletként jelentkező dokumentumok jegyzéke. 

A jegyzőkönyvet a leltározásban résztvevő könyvtáros tanárok, személyi változás esetén az 

átadó és átvevő írja alá. A leltározáskor felvett jegyzőkönyvben megállapított hiány ill. többlet okait 

a könyvtár vezetője köteles indokolni. Az ellenőrzés során megállapított hiányt csak akkor lehet 

kivezetni az állományból, ha a fenntartó és az iskola intézményvezetője a jegyzőkönyv alapján erre 

engedélyt ad. 

Az engedélyezés után történik a hiányként jelzett dokumentumok kivezetése az állomány – 

nyilvántartásból, bevezetése a csoportos leltárkönyvbe, ill. az állománymérleg elkészítése, 

valamint a katalógusok revíziója. 

A könyvtáros tanárok anyagilag és fegyelmileg felelnek a gyűjtemény tervszerű, folyamatos 

gyarapításáért, a könyvtári beszerzési keret felhasználásáért. Így hozzájárulásuk nélkül az 

iskolai könyvtár számára dokumentumo(ka)t senki nem vásárolhat. Szaktanári beszerzés esetén 

az állományba vétel csak a számla (kísérőjegyzék) és a dokumentum(ok) együttes megléte 

alapján történhet. 

A beérkezett tartós megőrzésre szánt dokumentumokat hat napon belül nyilvántartásba kell 

venni. A leltári fegyelem megköveteli a nyilvántartások pontos, naprakész vezetését. 

A könyvtáros tanárok felelősségre vonhatók a dokumentum – és vagy eszközök hiányáért, ha :• 

bizonyíthatóan nem tartották meg a könyvtár nyilvántartási, kezelési, használati és működési 

szabályait, 
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• kötelességszegést követtek el, 

• a leltározáskor mutatkozó hiány túllépte a megengedett mértéket. 

A munkaközösségek részére létesített letéti állományért a munkaközösség vezetője felelős, 

amennyiben az intézmény által biztosított hely vagyonvédelmi szempontból dokumentumok 

tárolására alkalmas. 

A könyvtár biztonsági zárának kulcsai a könyvtáros tanároknál, az intézményvezetőnél és a 

takarítónőnél helyezendők el, a kulcsok más személyeknek nem adhatók ki. 

A könyvtáros tanár hosszantartó betegsége esetén a könyvtári munkát ellátó helyettes 

részarányos anyagi felelősséggel tartozik. Felelősségének idejét rövid jegyzőkönyvben rögzíteni 

kell. 

 

Dokumentumok kölcsönzése 

A kölcsönző anyagilag felel a dokumentumok vagy /és technikai eszközök megrongálásával 

vagy/és elvesztésével okozott kárért.az egyeztetést a könyvtári tartozást illetően. Amennyiben 

ezt elmulasztják, akkor az anyagi felelősség nem a könyvtáros tanárt terheli. 

A dokumentumok kikölcsönzését tasakos nyilvántartás rögzíti, ezzel biztosítva az állomány 

védelmét. A tanároknak és a tanulóknak a dokumentumokban lévő kölcsönző kártyával kell 

igazolniuk (kölcsönzés ideje és aláírás) a kölcsönzés tényét, melyek a személyi tasakokba 

kerülnek. 

Nem kerülhetnek ki a könyvtárból a dokumentumok kölcsönzési adminisztráció nélkül, 

kölcsönző kártyával együtt alábbi okok miatt: 

• a jogi védelem, 

• a könyvtári törvényben rögzített követelmény megtartása (mindenkinek joga van a könyvtári 

dokumentumok használatához). 

A kölcsönzési nyilvántartás adatainak kezelésénél az olvasók személyiségi jogait tiszteletben 

kell tartani. 

 

A könyvtárhasználati szabályzat 

A használók jogait és kötelességeit a könyvtár használati szabályzata rögzíti. A dokumentu-

mok visszaszolgáltatásának jogi biztosítéka ez, mivel a könyvtárhasználó a beiratkozás során 

ennek szabályait tudomásul veszi és magára nézve kötelezőnek ismeri el. 

A könyvtárhasználó a személyi adataiban bekövetkezett változást 7 munkanapon belül köteles 

bejelenteni. 

 



 

 

53 / 80 

A könyvtáros tanárok munkaköri leírása 

A könyvtáros tanárok munkaköri leírásában kell rögzíteni az anyagi és erkölcsi felelősséget, 

meghatározó követelményeket az iskola személyi és tárgyi feltételeivel összhangban. 

Ennek érdekében a munkaköri leírás tartalmazza: 

• a könyvtár vezetésére és működtetésére, 

• az állomány alakítására, 

• az állomány védelmére vonatkozó előírásokat, valamint 

• a nyilvántartások vezetésének szabályait. 

A könyvtár céljait szolgáló helyiségekben be kell tartani a tűzrendészeti szabályokat (az 

intézmény tűzrendészeti szabályzata). Tűz esetén vizet nem szabad használni az oltáshoz. 

Szigorúan ügyelni kell a könyvtár tisztaságára. A dokumentumokat a lehetőséghez mérten 

védeni kell a fizikai ártalmaktól (fény, por, szélsőséges hőmérséklet stb.). 

A beteg, rovarok által megtámadott, penészes dokumentumokat azonnal el kell különíteni, 

megmentésük féregtelenítéssel vagy fertőtlenítéssel történhet. 

 

14.8.  A könyvtári állomány elhelyezése, tagolása, letétek 

A könyvtár az iskola központi részében, jól megközelíthető helyen helyezkedik el. A helyiség 

kialakítása során figyelembe vették: 

• az állomány nagyságát 

• a dokumentumtípusok féleségét, mennyiségét, 

• a könyvtár differenciált szolgáltatásait, 

• az iskola könyvtárhasználati igényének jellegét és mértékét. 

A különböző típusú dokumentumok szabadpolcon helyezkednek el. A helybenolvasás, 

könyvtári szakórák megtartása és a tanulói-tanári kutatóhelyek biztosítottak. 

 

 A könyvtári állomány tagolása 

A könyvtárhelyiségben elhelyezett dokumentumok biztosítják a tanítás-tanulás és a 

kutatómunka eszközigényét. Az állományrészek tagolása, elhelyezése alkalmazkodik a használói 

igényekhez. 

Szabadpolcos övezetben helyezkedik el a kölcsönzési állomány: 

• szépirodalom cutter –számok szerint raktározva szabadpolcon 

• szakirodalom szabadpolcon ETO-szakrend szerinti raktár jelzettel ellátva Kézikönyvtár 

dokumentumai csak helyben használható ill. tanórai felhasználásra 

• szakirodalom ETO-szakrendben, szépirodalom cutter-számok szerinti elhelyezésben, 
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• folyóiratok tematikus rendben, 

• tankönyvek tantárgyi elhelyezésben 

• módszertani anyag tantárgyi elhelyezésben, 

• hangkazetták, 

• videokazetták, 

• CD-k, 

• CD-ROM-ok, 

• DVD-k, 

• muzeális anyag, 

• az iskola tanügyi dokumentumai. 

 

 Könyvtárból kihelyezett letétek 

Az iskola oktató-nevelő munkáját segítik a szertárakba kihelyezett letéti állományrészek. 

Ezek a dokumentumok megfelelő példányszámban kézikönyvek, munkaeszközként használt 

irodalom, szakmai és módszertani folyóiratok, audiovizuális és számítógéppel olvasható 

dokumentumok. 

Könyvtárból kihelyezett letétek: nyelvek (angol, német, francia, spanyol,olasz), magyar nyelv 

és irodalom, matematika, fizika, biológia, informatika, történelem, testnevelés. 

14.9.  Záró rendelkezés 

Az nevelési-oktatási intézmény szervezeti és működési szabályzatában kell meghatározni az 

iskolai könyvtár működési rendjét. 

A szabályzat hatálya kiterjed a könyvtáros tanárokra, a könyvtár szolgáltatásait igénybevevők 

körére és mindazokra, akik a könyvtárral kapcsolatban tevékenységet végeznek. 

A szabályzat gondozása a könyvtárvezető feladata, aki köteles 

• a jogszabályok változása esetén, továbbá 

• az iskolai körülmények megváltozása miatt szükséges módosításokra javaslatot tenni. 

A szabályzatot az intézményvezető a jogszabályban előírtak alapján módosíthatja. 

Az iskolai könyvtár működési szabályzata a jóváhagyás napján lép életbe. 

 

14.10.  Az iskolai könyvtár működési szabályzatának mellékletei 

• Gyűjtőköri szabályzat 

• A katalógusok szerkesztési szabályzata 
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• Könyvtárhasználati szabályzata 

• A könyvtáros tanár munkaköri leírásai 

I. sz. melléklet: 

A Bem József Általános Iskola könyvtárának gyűjtőköri szabályzata 

1. A gyűjtőkör indoklása 

A Bem József Általános Iskola nevelési és oktatási célja a szabad és autonóm értelmiségi létre, 

a továbbtanulásra való felkészítés. A tehetséggondozás az iskola kiemelt feladata. 

A pedagógiai programban meghatározott célok és feladatok, valamint az iskola képzési rendje 

határozzák meg a gyűjtőkört és a könyvtár alapfunkcióját. 

2. A könyvtár alapfeladatai 

• a dokumentumok rendszeres gyűjtése, azok szakszerű feldolgozásával és őrzésével 

segítse az iskolában folyó oktató-nevelő munkát; 

• lehetőségeivel járuljon hozzá a tanulók olvasóvá neveléséhez, önálló ismeretszerző 

képességük kifejlesztéséhez; 

• szolgálja a pedagógusok szakirodalmi igényeinek kielégítését, nyújtson segítséget 

rendszeres önművelésükhöz; 

• sajátos eszközeivel támogassa az iskola mindenkori profilját; 

• szolgálja az iskola hagyományainak ápolását. 

 

2.1. A könyvtár kiegészítő feladatai 

• tanórán kívüli foglalkozások tartása; 

• a régi tanári könyvtár és muzeális értékű gyűjtemény gondozása; 

• más könyvtárak szolgáltatásainak igénybevétele; 

• kiállítások készítése. 

2.2. A könyvtár jelenlegi helyzete  

A könyvtár az iskola I. emeletén, egy tanteremből lett kialakítva. Bútorzata modern: 22 

férőhelyes, különböző formában alakítható asztalokkal, székekkel, könyvszekrényekkel. 

Kimondott könyvtári tevékenység csak a tanítási órák után folytatható, ugyanis napközben 

tanítási óráknak, fejlesztő foglalkozásoknak, stb. szokott helyett adni.  

Az állomány 6530 dokumentumból áll, szabadpolcos elhelyezésben. Helyszűke miatt a 

dokumentumok (könyvek, tankönyvek, audió-vizuális eszközök, folyóiratok, stb), a tanári 

szobában, szakszertárakban vannak elhelyezve. 

 

3. Gyűjtőköri leírás 
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A könyvtár az alábbi dokumentumokat gyűjti: 

3.1. Főgyűjtőkör 

• pedagógia, 

• szaktudományok kézikönyvei, lexikonjai, monográfiai, bibliográfiái, szótárai, 

• több éven keresztül használható tartós tankönyvek, 

• a tantervben megjelölt házi olvasmányok, ajánlott irodalom, 

• a világirodalom klasszikusainak és a magyar irodalom klasszikusainak gyűjteményes munkái, 

• a mai magyar irodalomból a kritikailag értékes és pedagógiailag hasznos művek, 

• a kortárs világirodalom értékes és pedagógiailag hasznos művei, 

• az iskola és a könyvtár működésével kapcsolatos ügyviteli, jogi dokumentumok, 

törvények, közlönyök, 

• az iskolai hagyományok őrzését szolgáló művek, 

• az iskola kiadványai, 

• iskolatörténeti dokumentumok, 

• audiovizuális, számítógéppel olvasható dokumentumok, 

• irodalmi, természettudományos folyóiratok. 

3.2. Mellékgyűjtőkör 

• a nevelőmunkában felhasználható és a tantervi anyag tanításához kapcsolódó dokumentu-

mok, 

• a tanulók érzelmi életére pozitívan ható értékes irodalom 

 

II. sz. melléklet: 

A Bem József Általános Iskola könyvtárának adatbázis-szerkesztési szabályzata 

Szirén – adatbázis kezelés folyamatban 

 

A Bem József Általános Iskola könyvtárának 

könyvtárhasználati szabályzata 

 

Az iskolai könyvtár legfőbb feladata, hogy a tanítás ideje alatt és a tanítási órán kívül lehetővé 

tegye a gyűjtemény használatát. 

A használók jogait és kötelességeit a könyvtár használati szabályzata rögzíti, melyet 

nyilvánosságra kell hozni. 
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Nevezetesen: 

• a használatra jogosultak körét, 

• a használat módjait, 

• a könyvtár szolgáltatásait, 

• a könyvtár rendjét, 

• a könyvtári házirendet. 

 

1. A könyvtár használói köre 

Az iskolai könyvtár nem nyilvános könyvtár. A gyűjteményt az iskola tanulói, pedagógusai, 

adminisztratív és technikai dolgozói használhatják. A használói kör kiszélesül a könyvtárközi 

kölcsönzéssel, ill. az iskola tanügyi dokumentumainak ( Pedagógiai Program, SZMSZ, Házirend) 

nyilvánossá tételével. . A kézre adás a könyvtáros tanár , a felmerülő kérdések megválaszolása az 

iskolavezetés feladata A tanügyi dokumentumok csak helyben használhatók, ill. a kívánt részekről 

fénymásolat készíthető. 

A könyvtár használata az iskola tanulói és a dolgozói esetében a zárt iskolai könyvtár 

szabályzatának megfelelő. 

A beiratkozás és a szolgáltatások igénybevétele díjtalan. 

 

2 A könyvtár használat módjai 

• helybenhasználat, 

• kölcsönzés, 

• csoportos használat. 

 

2.1 Helyben használat 

A helybenhasználat tárgyi (kutató-olvasóhelyek, technikai berendezések) és személyi feltételeit 

az iskola, szakmai feltételeit a könyvtáros tanárok biztosítják. 

Szakmai segítséget kell adni: 

• az információhordozók közötti eligazodásban, 

• az információk kezelésében, 

• a szellemi munka technikájának alkalmazásában, 

• technikai eszközök használatában. 

A helyben használt dokumentumokat az egyéni kölcsönzési nyilvántartásban nem kell 

rögzíteni. 

Az iskolai könyvtár dokumentumai közül csak helyben használhatók: 
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• az olvasótermi kézikönyvtári állományrész, 

• folyóiratok, audiovizuális anyagok, muzeális dokumentumok, tanügyi dokumentumok. 

A csak helyben használható dokumentumokat a szaktanárok egy-egy tanítási órára, indokolt 

esetben a könyvtár zárása és nyitása közötti időre kikölcsönözhetik. 

 

2.2 Kölcsönzés 

A könyvtárból bármely dokumentumot csak a könyvtáros tanár tudtával lehet kivinni. 

A dokumentumok kikölcsönzését tasakos nyilvántartás rögzíti, ezzel biztosítva az állomány 

védelmét. A tanároknak és a tanulóknak kölcsönző adatlapjuk van, melyen aláírással igazolják a 

kölcsönzést, illetve a könyvtáros, szintén aláírásával igazolja a visszavételt. 

Tanulóknak egyszerre 2 db könyvet lehet kölcsönözni, indokolt esetben (verseny) többet. A 

szaktanárok dokumentumszükséglete és kölcsönzési ideje a tanítandó anyag és a tanév 

függvénye. 

Nem kerülhetnek ki a könyvtárból a dokumentumok kölcsönzési adminisztráció nélkül, az 

alábbi okok miatt: 

• a jogi védelem, 

• a könyvtári törvényben rögzített követelmény biztosítása (mindenkinek joga van a könyvtári 

dokumentumok használatához). 

A kölcsönzési nyilvántartás adatainak kezelésénél az olvasók személyiségi jogait tiszteletben 

kell tartani. 

Az elveszett vagy erősen megrongált dokumentumot az olvasó köteles egy a könyvtári 

kölcsönzésre alkalmas vagy a könyvtár számára szükséges más művel pótolni. 

A kölcsönzésben levő dokumentumok előjegyezhetők. A nem teljesíthető olvasói igényeket 

indokolt esetben könyvtárközi kölcsönzéssel kell beszerezni. 

A nyitva tartás napi időszakait az olvasói igényeknek kell megfeleltetni. Így a tanítás kezdete 

előtt, alatt és befejezése után is igénybe vehetők a könyvtári szolgáltatások. 

Egy fő könyvtáros tanár kötelező óraszáma/nyitvatartási ideje heti 22, illetve 11 óra. 

2.2.2 Tartós tankönyvek kölcsönzése 

Az ingyenes, de az iskola tulajdonában lévő tankönyveket osztályonként/évfolyamonként lehet 

kikölcsönözni. A kölcsönzést a „Tartós tankönyvek kölcsönzése” dokumentum rögzíti digitálisa és 

papíralapon. A dokumentum tartalmazza a tanévet, osztálynévsort, a kikölcsönzött tankönyv címét 

és leltári számát, illetve a kölcsönző aláírását. 

Tanév végén a kikölcsönzött tartós tankönyvek visszavételre kerülnek 

2.3 Csoportos használat 
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Az osztályok, tanulócsoportok, szakkörök, versenyzők részére a könyvtáros tanárok, az 

osztályfőnökök, a szaktanárok, a szakkörvezetők szakórákat, korrepetálást, foglalkozást 

tarthatnak. 

A könyvtáros tanároknak szakmai segítséget kell adniuk a szakórák, foglalkozások 

megtartásához. 

A szakórák, foglalkozások megtartására az összeállított/elfogadott, a könyvtári nyitva tartásnak 

megfeleltetett ütemterv szerint kerül sor. 

A könyvtár helyiségei órarendszerű tanítás vagy/és értekezlet számára csak nagyon indokolt 

esetben vehető igénybe, mert akadályozzák a könyvtár működését. 

 

3. A könyvtár egyéb szolgáltatásai 

Az iskolai könyvtár a tárgyi és személyi feltételek keretein belül még az alábbi szolgáltatásokat 

nyújtja: 

• információszolgáltatás, 

• témafigyelés, 

• irodalomkutatás 

• ajánló vagy tantárgyi vagy versenyekre bibliográfia készítése, 

• letétek telepítése. 

 

3.1 Információszolgáltatás 

Az iskolai könyvtár tájékoztató szolgálata keretében információszolgáltatást nyújt a 

tanítástanulás folyamatában felmerült problémák megoldásához. 

Az információs szolgáltatás alapja: 

• a gyűjtemény dokumentumai, 

• a könyvtár adatbázisa, 

• más könyvtárak adatbázisa. 

 

3.2 Témafigyelés 

A könyvtáros tanárok szakirodalmi témafigyelést vállalhatnak a szaktanári, tanulói 

pályamunkák, nevelőtestületi értekezletek, szakmai konferenciák előkészítéséhez. 

 

3.3 Irodalomkutatás 

A könyvtáros tanárok a tantárgyi programok elkészítésénél és a könyvtárra épülő szaktárgyi 

órák előkészítése során segítséget adnak a szaktanároknak. a tantárgyi jegyzékek későbbi 

gondozását a gyűjteményváltozás tükrében elvégzik. 
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3.4 Ajánló bibliográfiák készítése 

Tantárgyakhoz, szakköri témákhoz készülhetnek ajánló bibliográfiák szaktanároknak/ 

tanulóknak a könyvtári állomány alapján. A forrásanyagok értékelés, kiválasztása mindig a 

pedagógiai program oktatási-nevelési céljainak függvényében történnek. 

 

3.5 Letétek telepítése 

A könyvtár letéti állományt helyezett el a munkaközösségek szertárában. Az állományrészt a 

szaktanárok és a könyvtáros tanárok folyamatosan fejlesztik. A letéti állomány nem 

kölcsönözhető. 

A könyvtáron kívül elhelyezett dokumentumokról lelőhely-nyilvántartást vezetünk. 

 

3.6 A könyvtári szolgáltatások nyilvántartásai 

A könyvtári szolgáltatások nyilvántartásai a következők: 

• kölcsönzési nyilvántartás, 

• könyvtárközi kölcsönzés nyilvántartása 

• letéti nyilvántartás, 

• szakórák, foglalkozások ütemterve,előjegyzések nyilvántartása, 

• deziderátum, 

• statisztikai napló. 

 

4. A könyvtári házirend 

A könyvtári házirendet minden könyvtárhasználó részére rendelkezésére kell bocsátani. 

A házirendnek tartalmaznia kell: 

• a könyvtár használatára jogosultak körét, 

• a használat módjait és feltételeit, 

• a kölcsönzési előírásokat, 

• a nyitva tartás idejét, 

• az állomány védelmére (fizikai és jogi) vonatkozó rendelkezéseket. 

 

4.1. A könyvtár használóinak köre 

• A könyvtár minden helyiségét, technikai felszerelését, állományát nyitvatartási időben a Bem 

József Általános Iskola minden tanulója és dolgozója díjmentesen használhatja. 
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• Könyvtárközi kölcsönzés esetén a használói kör bővülhet. 

 

4.2 A használat módjai és feltételei 

• Az iskolai könyvtár dokumentumai közül csak helyben használhatók a kézikönyvtári 

állományrész, a folyóiratok, az audiovizuális dokumentumok, a muzeális gyűjtemény és a letéti 

állományrész. 

• A csak helyben használható dokumentumokat fénymásolásra, tanítási órákra 

kikölcsönözhetők 

• A könyvtárból bármely dokumentumot csak a könyvtáros tanárok tudtával és beleegyezésével 

lehet kivinni. 

• Kérhetik a könyvtáros tanárok tájékoztató segítségét. 

 

4.3 Kölcsönzési előírások 

• Dokumentumokat kölcsönözni csak a kölcsönzési nyilvántartásban való rögzítéssel 

szabad. 

• Az átvételt a kölcsönző az aláírásával hitelesíti. 

• Egyidejűleg 2 db dokumentum kölcsönözhető 3 hétre. Indokolt esetben (versenyek) a 

mennyiség és az időtartam változhat. 

• A kölcsönözhető dokumentumok előjegyezhetők. 

• A tanév végén a kikölcsönzött dokumentumokat vissza kell hozni. 

4.4 Nyitvatartási idő 

• A könyvtár a tanítási napokon 13-16 óráig tart nyitva. 

• A nyitvatartási idő alatt mind a helybenhasználat, mind a kölcsönzés lehetséges. 

4.5 Az állomány védelmére vonatkozó rendelkezések 

• A könyvtárba kabátot, táskát behozni nem szabad,. 

• A könyvtárban étkezni nem szabad. 

• Az elveszett vagy erősen megrongált dokumentumot meg kell téríteni. 

• Meg kell tartani a könyvtár rendjét és tisztaságát. 

• Nem szabad zavarni egymás munkáját beszélgetéssel, telefonálással. 

 

IV. sz. melléklet: 

A Bem József Általános Iskola könyvtáros tanárainak munkaköri leírása 
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Munkakör: könyvtáros 

Végzettség: szakmai és pedagógiai 

 

1. Részvétel az iskolai oktató-nevelő munkában 

 A könyvtáros sajátos eszközeivel, a könyvtár kínálta lehetőségekkel segíti az intézmény 

oktató-nevelő munkáját 

 Segíti a tehetséggondozást, a tanulmányi versenyekre való felkészülést 

 Szakirodalmat kínál az iskola pedagógusainak a házi versenyekhez 

 A szaktanárokkal és a munkaközösség-vezetőkkel egyeztetve könyvtári órákat tart, 

ütemezett rendszerességgel és témákban (rendhagyó órák) 

 Közreműködik az iskola pedagógiai programjának könyvtárhasználatra vonatkozó 

fejezeteinek megalkotásában 

 

2. Állománygondozás 

 Felelős a könyvtár helyiségeinek és felszereléseinek állag megőrzéséért, a könyvtári 

egységek (könyvek, folyóiratok, audio- és videokazetták, cd- és dvd lemezek) leltári 

meglétéért 

 A könyvtári egységeket szakszerűen tárolja 

 Külön kezeli a tanári kézipéldányokat és a tanulóknak kölcsönözhető állományt 

 Segíti a szaktantermi letéti állomány kialakítását, illetve folyamatosan gondozza a 

szaktantermekben, tantermekben, szertárakban és a nevelőtestület szobában elhelyezett 

állományt is 

 A folyóiratállványt folyamatosan rendezi, javaslatot tesz egyes folyóiratok beköttetésére 

 A könyvtári egységekről leltárkönyvet fektet fel, illetve folyamatosan számítógépes 

nyilvántartást készít, azokat naprakészen vezeti 

 Naprakészen kezeli a kölcsönzési naplót, s a könyvek visszahozásával késlekedőket 

felszólítja a könyv visszaszállítására 

 Az iskolából kilépő dolgozó illetve diákok távozási lapján igazolja, hogy van-e könyvtári 

tartozásuk 

 Javaslatot tesz az iskola vezetőjének az elveszett könyvtári egységek árának 

megtérítésével kapcsolatban 

 Az időszakos és szükséges selejtezést a gazdasági vezetővel közösen végzi, az ide 

vonatkozó előírások betartásával 

 Közreműködik a statisztikai jelentések könyvtárra vonatkozó részeinek összeállításánál 
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 Elkészíti, illetve folyamatosan gondozza a könyvtár működésével kapcsolatos 

szabályzatokat, folyamatosan nyomon követi a könyvtárak működésre vonatkozó 

jogszabályok változását, ennek függvényében javaslatokat fogalmaz meg a helyi szabályok 

módosítására 

 

3. Állománygyarapítás 

 A szerzeményezést folyamatosan, szakszerűen és az igényeknek megfelelően végzi, a 

könyvbeszerzésre fordítható pénzkeret figyelembevételével. Ehhez beszerzési tervet 

készít, melyet minden hónap 10. napjáig egyeztet az iskolai munkaközösség-vezetőkkel és 

a gazdasági vezetővel. 

 Állandó kapcsolatot tart az iskola vezetőségével és a szaktanárokkal. Felméri a könyvtári 

szolgáltatásfejlesztésével kapcsolatos igényeket 

1. Közreműködik a tanulók tankönyvtámogatására kapott pénzeszközök felhasználásában, a 

tartós illetve segédkönyvek beszerzésében 

 

4. Tájékoztatás 

 Mind a tanulók, mind a nevelők részére iskolai faliújságjain rendszeresen bemutatja 

a könyvtár új egységeit, felhívja a figyelmet a folyóiratok egy-egy írására 

 Igény szerint bibliográfiát készít a megadott témából 

 A félévi és év végi értékelő értekezletre beszámolót készít a könyvtár 

tevékenységéről, a tanulók olvasási szokásairól, az olvasótermi tevékenységről, a 

kölcsönzések gyakoriságáról, megoszlásáról, illetve megfogalmazza ajánlásait a 

könyvtárhasználat fejlesztésével kapcsolatban 

 

5. Kapcsolatok  

 Folyamatosan részt vesz s kerületi könyvtáros munkaközösség megbeszélésein 

 Folyamatos kapcsolatot tart a kerületi könyvtárakkal 

 Folyamatos kapcsolatot tart a kiadókkal, terjesztőhálózatokkal 

 

6. Munkaideje  

Heti 20 óra, kötelező nyitva tartás, heti 11 óra 

 

Könyvtári nyitva tartás megoszlása 

Hétfő:  9 - 11; 14 - 16 

Kedd:  13 - 15 
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Szerda: 13 - 14  

Csütörtök: 12 - 15 

Péntek: 13 - 14 

 

2015-08-23                Terdik Endre 

                                                                                                              könyvtáros 
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3. SZ. MELLÉKLET: MUNKAKÖRI LEÍRÁS MINTÁK 

 
Iskolánkban minden munkavállalónak névre szóló, feladataihoz szabott munkaköri leírása van, amelyet az 
alkalmazást követő néhány napon belül megkap, átvételét aláírásával igazolja. Munkaszervezési okokból az 
osztályfőnökök munkaköri leírását külön készítjük el az osztályfőnökök számára azért, hogy pusztán az 
osztályfőnöki feladatok ellátásának megkezdése vagy a feladat szüneteltetése miatt ne kelljen minden 
alkalommal módosítanunk a pedagógus munkaköri leírását. 
 

3.1. Intézményvezető-helyettes munkaköri leírása 

 
 

Feladatkör megnevezése:  
A munkakör felett a munkáltatói jogkör gyakorlója: intézményvezető 
A munkakör szakmai irányítója: intézményvezető 
Kötelező óraszáma:  
 
A munkakörnek utasítást adó munkakörök: 
  intézményvezető 
 
A munkakörnek alárendelt munkakörök: intézményegység alkalmazotti közössége 
 
A munkakör célja: 
A köznevelési törvényben előírtak alapján, az intézmény nevelési-oktatási feladatainak intézményegységi 
szinten történő koordinálása, intézményegységi feladatok ellátása. 
 
A munkavégzés helye: 
  
A intézményvezető-helyettes/tagintézmény-vezető felelőssége: 
A intézmény szakszerű, törvényes és költség-hatékony működésének biztosítása. 
 
Feladata: 

- Megszervezi, valamint részt vesz a különbözeti, az osztályozó és javító-pótló vizsgák 
szervezésében. 

- Igény esetén gondoskodik a hit - és vallásoktatás megszervezéséről. 
- Gondoskodik az iskolai tankönyvellátás megszervezéséről és a tankönyvek megrendeléséről. 
- Folyamatosan ellátja az osztályfőnököket a munkájukhoz szükséges információkkal és 

dokumentumokkal. 
- Elkészíti a KIR-statisztikát.  
- Irányítja az órarend elkészítését és év közben történő karbantartását. 
- Gondoskodik a „Különös közzétételi lista” karbantartásáról.  
- Elkészíti és folyamatosan figyelemmel kíséri a pedagógusok továbbképzési tervét, és gondoskodik 

annak megvalósításáról, részt vesz helyi továbbképzések szervezésében és lebonyolításában. 
- Szervezi az általános iskolai tanulók beiskolázását és kapcsolatot tart az általános iskolákkal. 
- Figyelemmel kíséri az igazolatlan órákról szóló tájékoztatási kötelezettségek teljesítését. 
- Az iskolai adminisztrációs rendszereket napi rendszerességgel használja. 
- Együttműködik a gazdasági irodával a leltározás megszervezésében és lebonyolításában. 
- Ellenőrzi a „Házirend” betartását, és felelős az abban foglaltak végrehajtásáért. 
- Ellenőrzi és értékeli a tanítási órákat, továbbá állandó jelleggel a tanári munkafegyelem, valamint a 

tanulók tanulmányi és magatartási fegyelmének betartását, az osztályfőnökök, a pedagógusok 
adminisztratív tevékenységét. 

- Segíti a nevelőmunkának, a diákok érdekvédelmi céljainak és programjainak megvalósulását.  
- Gondoskodik a tanulók szervezett véleménynyilvánításának lehetőségéről. 
- Gondoskodik a tanulók szociális ellátásával kapcsolatos igényeinek felméréséről. 
- Kapcsolatot tart az iskolaorvossal és szervezi a szűrővizsgálatokat. 
- Kapcsolatot tart a pedagógiai szakszolgálattal. 
- Irányítja és ellenőrzi a diákönkormányzatot segítő pedagógus tevékenységét. 
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- Gondoskodik a szülők tájékoztatásával kapcsolatos fórumok (szülői értekezlet, szülői fogadónapok 
stb.) megszervezéséről és lebonyolításáról. 

- Felelős az iskolai ünnepségek megszervezéséért és lebonyolításáért. 
- Részt vesz az iskolai értekezletek előkészítésében és megszervezésében. 
- Segíti a diákrendezvények megszervezését és lebonyolítását. 
- Nyilvántartja az osztályprogramokat. 
- Ellátja az országos, a megyei szintű és az iskolai mérésekkel kapcsolatos szervezési és 

adatszolgáltatási feladatokat. 
- Gondoskodik a tanuló balesetek kivizsgálásáról, nyilvántartásáról és a kapcsolódó 

adatszolgáltatásról. 
- Részt vesz a selejtezési bizottság munkájában. 
- Felelős az iskolai kártérítési ügyek intézéséért. 
- Felelős az információáramlás gyors és pontos megtörténtéért (körözvények, hirdetések, honlap stb.) 
- Az oktatás tárgyi feltételeinek biztosítása. 
- Irányítja a közismereti oktatás helyi tanterveinek kidolgozását. 
- Irányítja a tantárgyak tanmeneteinek kidolgozását és a munkaközösség vezetők segítségével 

ellenőrzi azokat. 
- Irányítja az országos, a megyei szintű és a helyi versenyekre való felkészülést, szervezi a 

versenyeken való tanulói részvételt.  
- Óralátogatásokat, bemutató órákat, tapasztalatcserét szervez. 
- Javaslatot tesz a pedagógusok minősítésére, jutalmazására, kitüntetésére, szükség esetén fegyelmi 

felelősségre vonásukra.  
- Figyelemmel kíséri a szakterületét érintő pályázati kiírásokat. 
- Biztosítja a tanárok szükség szerinti helyettesítését. 
- Irányítja és kéthavonta ellenőrzi a tanórai és a tanórán kívüli foglalkozások megtartását és a 

naplóvezetést. 
- Segíti a munkaerő-gazdálkodási feladatok megoldását.  
- Gondoskodik az oktatáshoz szükséges tanári segédletekről, nyomtatványokról.    
- Részt vesz a pedagógiai program és az SZMSZ karbantartásában. 
- Irányítja, koordinálja az intézményi önértékeléssel kapcsolatos teendőket. 
- Nyilvántartja a tornaterem és a sportpálya használatát.  
- Szervezi a gyógytestneveléssel és a könnyített testneveléssel kapcsolatos tevékenységet. 
- Ügyeleti feladatokat lát el. 
- Feladatainak végzése során tapasztalatairól, a felmerült problémákról és intézkedéseiről az 

igazgatót folyamatosan tájékoztatni köteles.   
- Felelős az átvételi jegyzőkönyvben szereplő eszközökért. Hivatalos távollétét, szabadságát köteles 

bejelenteni az intézményvezetőnek. 
 
 
 
 

3.2.  Tanár munkaköri leírás-mintája munkaköri leírása 
 
Munkakör megnevezése: Tanár  
A munkakör felett a munkáltatói jogkör gyakorlója:  
A munkakör szakmai irányítója:  
Kötelező óraszáma:  
 
 
A munkakörnek utasítást adó munkakörök: 
  vezető beosztású munkakörök 

( iskolaigazgató,  iskolaigazgató-helyettes,  iskola tagintézmény-vezető) 
 
A munkakörnek alárendelt munkakörök:  
 
A munkakör célja: 
A köznevelési törvényben előírtak alapján, az intézmény nevelési-oktatási feladatainak ellátása elméletileg 
megalapozott ismeretek, készségek és képességek birtokában.  
 
Helyettesítés rendje: 
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A munkakörre vonatkozó legfontosabb előírások:  
  
A munkavégzés helye: 
  
A tanár a munkaköri leírásában foglaltakat személyesen, illetve az utasításra jogosult munkaköröket 
betöltők iránymutatása alapján látja el. 
 
 
 
 
 
 

A munkakör tartalma 
 

Általános szakmai feladatok 
 
A tanári tevékenységgel kapcsolatos általános szakmai feladatok 
- A tanár rendelkezik a korszerű általános műveltséggel, társadalmi érzékenységgel. 
- Tevékenysége során tiszteletben tartja az egyetemes emberi és nemzeti értékeket, az erkölcsi normákat. 
- Tevékenysége során kifejezésre juttatja egyéni és közösségi felelősségérzetét. Közösségi feladatokat 
vállal. 
Együttműködés a szülőkkel 
- Munkája során együttműködik a szülőkkel a tanulók személyiségének fejlesztésében, képességeinek 
kibontakoztatásában. 
- A szülők közösségével együttműködve végzi nevelő-oktató munkáját a tanulóközösség kialakítása, 
fejlesztése során. 
- Feladatellátása során tiszteletben tartja a szülőnek azt a jogát, hogy vallási és világnézeti 
meggyőződésüknek megfelelő oktatásban és nevelésben részesülhessenek gyermekeik. 
- Fogadja a szülők iskola működésével, tevékenységével kapcsolatos jelzéseit, javaslatait, igényeit, s azokat 
tolmácsolja az intézményvezető felé. 
 
Az egyes jogok biztosítása 
- Gondoskodik a tanulók közoktatási törvényben foglalt jogainak biztosításáról. 
- Gondoskodik a szülők jogainak biztosításáról. 
- Megtartja az egyenlő bánásmód követelményét a tanulókkal kapcsolatos döntései, intézkedései 
meghozatalakor. 
 
Részletes szakmai feladatok 
 
Nevelési-oktatási feladatok 
- Végzi a tanulók nevelését, fejleszti készségüket és képességeiket. 
- A tanulók életkori sajátosságaihoz alkalmazkodó fejlesztési módszereket alkalmaz. 
- Végzi a különböző érdeklődésű, eltérő értelmi, érzelmi, testi fejlettségű, képességű, motivációjú, 
szocializáltságú, kultúrájú gyermekek együttes nevelését. Ehhez kapcsolódóan a tanulókat 
érdeklődésüknek, képességüknek és tehetségüknek megfelelően készíti fel a további tanulmányaik 
folytatására. 
- Fejleszti a tanulókban azokat a képességeket, készségeket, melyek a környezettel való harmonikus, 
konstruktív kapcsolathoz szükségesek.  
- Pedagógiai tevékenysége során felhasználja a tanulói közösségnek a tanuló önismeret fejlesztésére, 
együttműködési készség növelésére gyakorolt hatását. 
- Munkája során példát mutat, különösen a megbízhatóság, becsületesség, szavahihetőség tekintetében, 
ezzel közvetítve ezen értékek fontosságát. 
- Segíti a tanulókban a nemzeti, a nemzetiségi és az etnikai hagyományok tudatosulását, és ezek ápolására 
neveli őket.  
- A tanulót testi és lelki fejlettsége figyelembe vételével, harmonikusan fejleszti. 
- Elősegíti a tanuló szocializációs folyamatait.  
 
A tanuló nevelésével kapcsolatos feladatok 
- Tanárként alapvető feladata a rábízott gyermekek, tanulók nevelése, tanítása. Ennek keretében 

- gondoskodik a tanuló testi épségének megóvásáról, erkölcsi védelméről, személyiségének 
fejlődéséről,  
- az ismereteket tárgyilagosan és többoldalúan közvetíti 
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- figyelembe veszi a tanuló egyéni képességét, tehetségét, fejlődésének ütemét, szociokulturális 
helyzetét és fejlettségét, sajátos nevelési igényét,  
- segíti a tanuló képességeinek, tehetségének kibontakozását,  
- segíti a hátrányos helyzetben lévő gyermek, tanuló felzárkózását tanulótársaihoz, 
- a tanulók részére az egészségük, testi épségük megőrzéséhez szükséges ismereteket átadja, és 
ezek elsajátításáról meggyőződik, 
- ha a tanuló balesetet szenved, vagy ennek veszélye fennáll, a szükséges intézkedéseket megteszi, 
- közreműködik a gyermek- és ifjúságvédelmi feladatok ellátásában, 
- közreműködik a tanuló fejlődését veszélyeztető körülmények feltárásában, megszüntetésében, az 
ilyen körülmények kialakulásának megelőzésében, 
- a tanuló életkorának, fejlettségének figyelembe vételével elsajátíttatja a közösségi együttműködés 
magatartási szabályait, és törekszik azok betartatására, 
- a szülőket és a tanulókat az őket érintő kérdésekről rendszeresen tájékoztatja, a szülőt figyelmezteti, 
ha gyermeke jogainak megóvása vagy fejlődésének elősegítése érdekében intézkedést tart 
szükségesnek, 
- a szülő és a tanuló javaslataira, kérdéseire érdemi választ ad, 
- tevékenysége során a tanulók és szülők emberi méltóságát és jogait tiszteletben tartja, 
- a tanulók részére az etikus viselkedéshez szükséges ismereteket átadja. 

- Segíti a speciális ellátást igénylő tanulók beilleszkedését, külön figyelmet szentel neki.  
A pedagógiai programmal, az oktatás gyakorlati oldalával kapcsolatos feladatok 
- A nevelőtestület tagjaként részt vesz az intézmény pedagógiai programjának tervezésében, és 
értékelésében gyakorolja a nevelőtestület tagjait megillető jogokat. 
- A pedagógiai program alapján az ismeret átadás, a nevelés módszereit megválasztja. 
- A helyi tanterv figyelembe vételével az alkalmazott segédleteket, eszközöket, ruházati és más 
felszereléseket kiválasztja. 
- Munkáját tervszerűen végzi, tanmenet alapján dolgozik. 
- Részt vesz a tantárgyfelosztás véleményezésében. 
- Elvégzi a munkájával kapcsolatos közvetlen adminisztrációs feladatokat. 
A tanulók értékelése 
- Irányítja és értékeli a tanulók tevékenységét. 
Ünnepek megszervezése 
- Gondoskodik az egyes iskolai ünnepek osztályon belüli lebonyolításáról. Kiválasztja a megemlékezések 
módját, formáját. 
- Közreműködik az intézményi szintű ünnepek, rendezvények színvonalas megszervezésében, a tanulók 
felkészítésében. 
Adminisztrációs és tájékoztatási feladatok 
- Vezeti a tanulók jelenlétével, hiányzásával kapcsolatos nyilvántartást. 
- Az intézményvezető utasítása alapján ellát egyes adminisztrációs, illetve ügyiratkezelési feladatokat. 
- Tájékoztatja az intézményvezetőt 
 - ha a tanuló az iskolából igazolatlanul távol marad,  

- ha indokoltnak tartja valamely tanuló nevelési tanácsadáson, illetve szakértői és rehabilitációs 
bizottsági vizsgálaton való részvételét. 

Veszélyeztetettséget észlelő és jelző rendszer 
- Haladéktalanul értesíti az intézményvezetőt arról, ha tanuló veszélyeztetettségét tapasztalja vagy gyanítja. 
(Javasolja a gyermekjóléti szolgálat értesítését.) 
- Együttműködik a gyermekjóléti szolgálattal, a családgondozóval az osztályába tartozó, illetve az általa 
tanított tanuló veszélyeztetettségének megszüntetése érdekében.. 
Egészséges és biztonságos intézményi működtetéssel kapcsolatos feladatok 
- Napközben a betegség tüneteit mutató tanulót elkülöníti társaitól, s gondoskodik arról, hogy a tanuló szülei 
haladéktalanul értesítésre kerüljenek.  
- Közreműködik a tanulók egészségügyi vizsgálatánál, segítik a védőnő és az orvos munkáját. 
Munkához szükséges ismeret megszerzése 
- A munkájához szükséges aktuális ismereteket megszerzi. 
- Szakmai ismereteit, tudását szervezett továbbképzésen való részvétel útján gyarapítja.  
 

3.2.Osztályfőnök kiegészítő munkaköri leírás-mintája 
 
A kiegészítő munkakör megnevezése: Osztályfőnök 
Közvetlen felettese:  
Megbízatása: az igazgató bízza meg egy tanév időtartamra 
Jelen munkaköri leírás a pedagógusok munkaköri leírásának kiegészítéseként értelmezendő. 
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1. A főbb tevékenységek összefoglalása 
 

 feladatairól és hatásköréről irányadóak a Pedagógiai program megfelelő fejezetében leírtak, 

 feladata az intézmény és a munkaközösség munkatervében rögzített szakmai és pedagógiai feladatok 
előkészítése és végrehajtása, 

 javaslatot tesz az iskolai munkaterv osztályát, évfolyamát érintő pedagógiai, szervezési, stb. feladataira, 

 a helyi tanterv alapján tanmenetet készít, az osztályfőnöki tevékenységet ennek alapján szervezi meg, 

 kiemelt figyelmet fordít a dokumentumok kitöltésére: napló/ digitális napló, anyakönyv, bizonyítványok, 
stb. 

 vezeti a tanulók dicséretével, elmarasztalásával kapcsolatos bejegyzéseket, 

 előkészíti és megszervezi osztálya tanulmányi kirándulását, az előírt időben leadja a kirándulási tervet, 

 felelősséggel tartozik a szakmai munkához szükséges eszközök, CD-k, könyvek, stb. rendeltetésszerű 
használatának biztosításáért, 

 kapcsolatot tart az osztályába járó diákok szüleivel, a szülői munkaközösséggel, az osztály diák 
önkormányzati vezetőségével, 

 biztosítja az osztály képviselőinek a diák önkormányzati megbeszéléseken és az évi rendes 
diákközgyűlésen való részvételét, 

 folyamatos kapcsolatot tart az osztályában tanító tanárokkal, 

  javaslatot tesz a tanulók magatartás és szorgalom jegyére, 

 előkészíti a szülői értekezletek lebonyolítását, közreműködik az iskola szülőkkel és tanulókkal 
kapcsolatos minőségbiztosítási tevékenységében, 

 minden tanév első hetében ismerteti osztályával az iskolai házirendet, vagy az évfolyamnak és a 
szükségleteknek megfelelően felhívja a figyelmet egyes előírásaira, 

 segíti osztálya tanulóinak a középfokú tanulmányokra történő jelentkezését 

 folyamatos figyelmet fordít osztályának dekorációjára 

 minden év szeptemberének 10. napjáig leadja a gyermekvédelmi feladatokkal megbízott pedagógusnak 
a hátrányos és halmozottan hátrányos, a sajátos nevelési igényű és a veszélyeztetett diákok névsorát, 
az ezzel kapcsolatos adatokat bejegyzi a naplóba/digitális naplóba 

 folyamatosan nyomon követi és aktualizálja a naplóban/digitális naplóban a diákok adatainak változását 

 a tanév elején osztálya számára megtartja a tűz-, baleset- és munkavédelmi tájékoztatót, az oktatásról 
szóló feljegyzést aláíratja a tanulókkal. 

 
2. Ellenőrzési kötelezettségei 
 

 figyelemmel követi a tanulók igazolt és igazolatlan hiányzását, 5 tanítási napon belül igazolja a 
hiányzásokat, elvégzi a szükséges értesítéseket,  

 a házirendben leírtak szerint figyelemmel követi a tanulók késését, szükség esetén elektronikus 
üzenetben vagy levélben értesíti a szülőket, 

 a tájékoztató füzetben írott üzenet útján értesíti a szülőket a tanuló gyenge vagy hanyatló tanulmányi 
eredménye, vagy súlyos fegyelmi vétsége esetén 

  értesíti a tanulók szüleit az igazolatlan hiányzásról, ha a tanuló bukásra áll, a 250 órát meghaladó éves, 
valamint egy-egy adott tantárgyból a tanítási órák 30%-át meghaladó hiányzás esetén 

 a konferencia napján ellenőrzi, hogy minden tanulónak le van-e zárva az osztályzata, valamint a lezárt 
érdemjegy nem tér-e el jelentősen az osztályzatok átlagától a tanuló kárára. 

 
3. Különleges felelőssége 
 

 felelős a tanulói és szülői személyiségjogok maximális tiszteletben tartásáért, 

 bizalmasan kezeli a kollégákkal és az osztályokkal kapcsolatos információkat, 

 maradéktalanul betartja az adatkezelésre vonatkozó szabályokat, 

 bizalmasan kezeli az ellenőrzési tapasztalatokat, 

 a hatáskörét meghaladó problémákat haladéktalanul jelzi az igazgatóhelyettesnek vagy az igazgatónak. 
 
 

Iskolatitkár munkaköri leírás mintája 

 
Munkáltató: 

Munkáltató neve:  
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Székhelye:  

Munkáltatói jogokat képviseli:  

 
Munkavállaló: 

Neve:  

 
Munkakör: 

Megnevezése:  

Munkaidő:  

Munkavégzés helye:  

A munkakör célja:  

Feladatai: Az intézmény zavartalan működése érdekében az alábbi feladatokat látja el: 
 - végzi az iktatást, figyelemmel kíséri az ügyiratok kezelési rendjét és a határidő 
betartását, 
- végzi a hivatalos levelezés lebonyolítását, figyelemmel kíséri az elektronikus 
leveleket, jelen van a postabontásnál 
- kimutatásokat, tájékoztatásokat készít, rendszerez, 
- ellátja a telefonügyeletet 
- rendezi, kezeli a számlákat, számlák mellé csatolja a teljesítési igazolást, 
gondoskodik a felhasználás bizonylatolásáról. 
- kezeli az intézmény munkavállalóinak rábízott személyi anyagát 
- ellátja fénymásolási feladatokat, 
- havonként kimutatást készít a távollét adatokról, összegyűjti a táppénzes 
dokumentumokat, szabadságengedélyeket, fizetés nélküli szabadság 
engedélyeket, majd ezeket megküldi a bérszámfejtő részére 
- folyamatosan vezeti a dolgozók szabadság nyilvántartását,  
- gondoskodik a dolgozók jelenléti ívének havonkénti zárásáról 
- részt vesz az iskola vagyonának leltározásában, selejtezésében  
- statisztikai adatokat gyűjt ki, egyeztet, rendszerez 
- felelős környezete tisztaságáért, esztétikusságáért, 
- fentieken kívül elvégzi mindazokat a feladatokat, amelyekkel az igazgató, 
tagintézmény-vezető megbízza. 
 

Hatáskör: Az adatvédelmi szabályzat, iratkezelési szabályzatban feltüntetett hatáskörök 
illetik meg. 
 

Munkavégzéshez 
szükséges:  

- érettségi,  
- szakirányú képzettség 

 
Kapcsolatok:  

Közvetlen felettese:  intézményvezető 

Közvetlen beosztottja(i): - 

Őt helyettesítheti: - 

Ő helyettesítheti a(z): - 

 
3.4. Takarító munkaköri leírás-mintája 
 
Munkáltató: 

Munkáltató neve:  

Székhelye:  

Munkáltatói jogokat képviseli:  

 
Munkavállaló: 
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Neve:  

 
Munkakör: 

Megnevezése:  

Munkaidő:  

Munkavégzés helye:  

A munkakör célja:  

Feladatai: Az intézmény zavartalan működése érdekében az alábbi feladatokat látja el: 

  napi gyakorisággal kitakarítja a területéhez tartozó tantermeket, 
padlózatukat felmossa,  

 napi gyakorisággal kitakarítja a területéhez tartozó folyosórészeket 

 naponta lemossa a WC-kagylókat és az ülőkéket, naponta fertőtleníti 
azokat, szükség szerint tisztítja az ajtókat, falburkolókat, csaptelepeket 

 mindennemű olyan takarítási munkát szükség szerint elvégez, amely 
biztosítja az épület állandó tisztán tartását 

 szükség szerint elvégzi az ajtók lemosását, napi gyakorisággal tisztítja a 
villanykapcsolókat, fertőtleníti az ajtókilincseket és területéhez tartozó 
számítógépek billentyűzetét 

 napi gyakorisággal takarítja a tanulói és tanári asztalokat és székeket, 
rendkívüli esetben az asztalok lapját fertőtleníti 

 kötelessége a tantermekben és a folyosókon elhelyezett szemétgyűjtő 
edényzet rendszeres ürítése, tisztítása 

 szükség szerint öntözi a tanteremben és a folyosón lévő virágokat 

 nagytakarítást végez a nyári, téli és tavaszi szünetben elvégzi 
folyosóterületének súrolását, a függönyök mosását, a padok és 
falburkolók súrolását 

 a nagytakarítások alkalmával a szokásosnál alaposabban elvégzi 
mindazokat a feladatokat, amelyek napi munkájához tartoznak 

 folyamatosan figyelemmel kíséri az intézmény napi működése során 
keletkezett, a biztonságos munkavégzést veszélyeztető hibákat, azt jelzi 
a karbantartónak, szükség esetén a tagintézmény-vezetőnek 

 
Kapcsolatok:  

Közvetlen felettese:  

Őt helyettesítheti: - 

Ő helyettesítheti a(z): - 

 
 
 

3.5. Karbantartó munkaköri leírás-mintája 
 
 
Munkáltató: 

Munkáltató neve:  

Székhelye:  

Munkáltatói jogokat képviseli:  

 
Munkavállaló: 

Neve:  

 
Munkakör: 

Megnevezése: Fűtő - karbantartó 

Munkaidő:  
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Munkavégzés helye:  

A munkakör célja:  

Feladatai: Az intézmény zavartalan működése érdekében az alábbi  feladatokat látja el: 

 A tanítás megkezdése előtt bejárja az iskolát, nincs-e szükség valahol 
hiba elhárítására. 

 Naponta ellenőrzi a szennyvízrendszert, a csapok állapotát, kijavítja a 
szakmunkát nem igénylő hibákat. 

 Ha a hibát nem tudja kijavítani, akkor jelzi felettes vezetőjének. 

  Rendszeresen ellenőrzi a nyílászárók állapotát, a kisebb javításokat 
elvégzi. 

 Rendben tartja, illetve rendszeresen ellenőrzi az épület zárására 
szolgáló kulcsokat, hiány esetén jelez az iskola igazgatójának. 

 Zárak, kilincsek, izzók, neoncsövek, biztosítékok, konnektorok, 
kapcsolók cseréjét elvégzi. 

 Az iskola berendezésének állapotát rendszeresen ellenőrzi, a 
javításokat elvégzi. (padok, székek, stb.). 

 Rendben tartja az iskola környékét, gondozza a parkot. 

 Téli időben az iskola előtti járdán a havat feltakarítja és felsózza. 

 Naponta, reggel vagy este az udvari szeméttárolókat kiüríti. 

 A felsoroltakon kívül a munkaidejében elvégzi a munkakörében fel nem 
sorolt, de a fűtéshez, karbantartáshoz tartozó feladatokat, amelyekkel 
az iskola vezetői megbízzák. 

 

 
Kapcsolatok:  

Közvetlen felettese:  intézményvezető 

Őt helyettesítheti: - 

Ő helyettesítheti a(z): - 

   

3.6. Rendszergazda munkaköri leírása 
 

A munkakör fő célkitűzése: 

Az intézményben használt számítástechnikai eszközök működőképességének biztosítása, az állandó 

oktatási állapot fenntartása. Munkáját az iskola nevelési- oktatási feladatainak alárendelve, a 

számítástechnika tanáraival együttműködve és igényeiket figyelembe véve végzi. 

 
Folyamatos feladatai 

Általános feladatok 

 Figyelemmel kíséri a számítástechnika legújabb vívmányait, és lehetőség szerint beépíti a rendszerbe, 
ezzel biztosítva annak folyamatos fejlődését. 

 A szükséges mértékben figyelemmel kíséri a hardver- és szoftverpiac fejlődését, javaslatot tesz a 
beszerzésekre, fejlesztésekre. 

 Az iskola oktatási céljai, a tantervek és jogszabályok alapján, az anyagi lehetőségek felmérésével, 
kialakítja és előterjeszti a fejlesztési koncepciókat. 

 Az állandó működőképesség érdekében biztosított számára a rendezőszekrényekhez, szerver helyiségbe 
és a számítástechnika terembe bejutás lehetősége, különösen indokolt esetben munkaidőn kívül is, 0-
24 óráig. A munkaidőn kívül végzett munkát naplóba kell jegyeznie. 

 Különös figyelmet fordít a számítógépek vírusmentességének fenntartására és a rendszeres 
ellenőrzésre. Vírusfertőzés esetén mindent megtesz a fertőzés terjedésének megakadályozására, a 
fertőzés megszüntetésére, illetve a szoftverekben okozott károk helyreállítására. Az iskola anyagi 
lehetőségeihez mérten szorgalmazza vírusvédelmi rendszer kiépítését. 

 Leltárt készít és vezet a gépekről és a hozzá tartozó programokról, a dokumentációkat nyilvántartja, 
ellenőrzi, felelősséggel tartozik értük 
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Hardver 

 Elvégzi az új gépek és egyéb hardver eszközök beállításait, majd rendszeres ellenőrzéseket végez az 
előforduló hibák felderítése érdekében. A tapasztalt hibákat – ha javítása külső szakembert igényel – 
jelenti az igazgatónak, és a rendelkezésére bocsátott anyagi fedezet erejéig megjavíttatja. 

 Kapcsolatot tart a szervizelő szakemberekkel, ellenőrzi az elvégzett munkát, erről munkanaplót vezet. 

 Jelenti az igazgatónak a károkat és rongálásokat. Ha a károkozó személye kideríthető, javaslatot tesz az 
anyagi kártérítésre. 

 Rendszeres időközönként köteles beszámolni az igazgatónak a számítástechnikai termek és 
berendezések állapotáról, állagáról. 

Szoftver 

 Biztosítja az intézményben az alapfeladatok ellátásához szükséges szoftverek működését. A meglévő 
szoftvereket és a hozzájuk tartozó licencszerződéseket nyilvántartja. Összegyűjti a licenccel nem 
rendelkező programokat, és javaslatot tesz a legalizálásra, vagy más, hasonló képességű, de 
ingyenes programok használatára. 

 Az intézmény által vásárolt, oktatást segítő programokat feltelepíti, beállításait elvégzi, a 
lehetőségekhez mérten biztosítja a beállítások megőrzését. 

 Az irodákban szükséges (és beszerzett) új szoftvereket installálja, elindításukat és használatukat 
bemutatja. A programok kezelésének betanítása is feladata. 

  Biztonsági adatmentést végez. 

 Szoftver telepítését visszautasíthatja, ha nem tud meggyőződni a szoftver jogtisztaságáról, illetve a 
szoftver veszélyezteti a rendszer biztonságát vagy stabilitását. 

Hálózat 

 Különös figyelmet fordít az iskolai számítógépes hálózat hatékony, biztonságos üzemeltetésére. 

 Megtervezi a hálózat optimális struktúráját, a későbbiekben a tervet a mindenkori állapothoz igazítja. 

 Felhasználói dokumentációt készít, mely ismerteti az informatikai hálózat által nyújtott főbb 
lehetőségeket. 

 Szakmai dokumentációt készít a rendszer felépítéséről, működéséről. 

  Új hálózati azonosítókat ad ki, a hálózati felhasználókat, a felhasználói jogokat karbantartja. 

 Üzemelteti az iskola szervereit, ügyel azok lehető legmagasabb biztonsági beállításaira. 

 A hálózati rendszerek belépési jelszavát (administrator, root, supervisor jelszó) lezárt borítékban 
átadja az igazgatónak, és azt elhelyezik a páncélszekrényben. A borítékot csak különösen indokolt 
esetben, az igazgató engedélyével az iskola számítástechnika szakos tanára bonthatja fel. 

 
Időszakos feladatai 
 

 Az iskolavezetés tájékoztatása szerint a számítástechnikai eszközöket igénylő rendszereket 
működteti, nyilvántartja és gondoskodik a gépek biztonságos felügyeletéről. 

 Részt vesz a hardver és szoftver beszerzések szakmai véleményezésében. 

 Anyagbeszerzés, szállítás. 
 

 
 

 

 Munkaköri leírások záradékolása 
 

Záradék 
 
A munkaköri leírást a mai napon átvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kötelezőnek ismerem el. 
 
Kelt:  ...................................................................................  
 
 

 .......................................................................   .......................................................................  
átadó átvevő 
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Példányok: 
 1. pld. munkáltató 
 2. pld. munkavállaló személyi anyag 
 3. pld. irattár 

 
 

Megjegyzés: a munkakörre vonatkozó egyéb előírásokat (pl. munkaidő, előírt szakképzettség, besorolás) a 
munkaszerződés és módosításai tartalmazzák.  
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4. sz.  Melléklet . AZ EMBERI ERŐFORRÁSOK MINISZTÉRIUMA INTÉZKEDÉSI TERVE A 

KÖZNEVELÉSI INTÉZMÉNYEKBEN A JÁRVÁNYÜGYIKÉSZENLÉT IDEJÉN ALKALMAZANDÓ 
ELJÁRÁSRENDRŐL 

1. FELKÉSZÜLÉS A NEVELÉSI ÉVRE, TANÉVKEZDÉSRE 

 

1.1 Az intézményben alapos, mindenre kiterjedő fertőtlenítő takarítást kell elvégezni. 

Az intézmény vezető ellenőrzi a takarítás végrehajtását. 

 

1.2 A fertőtlenítő nagytakarítás elvégzése során figyelembe kell venni a Nemzeti Népegészségügyi 

Központ (a továbbiakban: NNK) ajánlását. 

 

1.3 A fertőtlenítő nagytakarítás és a rendszeres fertőtlenítő takarítás elvégzéséhez szükséges tisztító- és 

fertőtlenítő szerek biztosítása a fenntartó feladata.  

 

2. AZ INTÉZMÉNY LÁTOGATÁSA, RENDEZVÉNYEK, KIRÁNDULÁSOK 

2.1 A nevelési-oktatási intézményt kizárólag egészséges, tüneteket nem mutató gyermek, tanuló 

látogathatja. Az oktatásban és nevelésben, illetve az intézmény működésében csak egészséges 

és tünetmentes dolgozó vehet részt. Az intézmény tájékoztatja a szülőket arról, hogy 

amennyiben gyermeküknél tüneteket észlelnek, a NNK aktuális eljárásrendje alapján 

gondoskodjanak orvosi vizsgálatról. A szülő köteles az iskolát értesíteni, ha a gyermeknél 

koronavírus-gyanú vagy igazolt fertőzés van. 

2.2 A járványügyi készültségi időszak védelmi intézkedéseiről szóló 431/2020. (IX. 18.) Korm. rendelet 

értelmében a köznevelési intézményekben 2020. október 1-jétől kötelező a foglalkoztatottak és a 

gyermekek, tanulók testhőmérsékletének mérése érkezéskor. A döntés értelmében foglalkoztatott, 

illetve nagykorú tanuló csak akkor mehet az intézménybe, ha az érkezéskor mért testhőmérséklete 

nem haladja meg az országos tisztifőorvos által meghatározott mértéket (37,8 °C). Kiskorú tanuló, 

illetve gyermek esetén, ha testhőmérséklete az ismételt mérés alapján is eléri vagy meghaladja ezt a 

mértéket, a többi gyermektől, illetve tanulótól el kell különíteni és erről a szülőt vagy a törvényes 

képviselőt haladéktalanul tájékoztatni kell. 

 

2.3 Az intézménynek meg kell tennie a szükséges intézkedéseket az intézményi 

csoportosulások megelőzésére a tanév folyamán, mind az intézmény területén, mind az intézmény 

épülete előtt. 

 

2.4 Az osztálytermekben lehetőség szerint gondoskodni kell a tanulók lazább elhelyezéséről, adott 

esetben nagyobb termek vagy egyéb rendelkezésre álló helyiségek bevonásával. A tanítási órákon, 

foglalkozásokon a maszk viselése lehetséges, de nem kötelező. A tanulók szellősebb elhelyezése 

céljából, amennyiben lehetséges, az oktatáshoz-neveléshez nem szükséges tárgyakat, bútorokat 

javasolt a tantermen kívül elhelyezni. 
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2.5 A közösségi terekben egyszerre csak annyi gyermek, tanuló tartózkodhat, hogy betartható legyen a 

1,5 méteres védőtávolság. Szükség esetén a csoportok, osztályok számára elkülönített területeket 

lehet kijelölni a közösségi tereken belül. Amennyiben a védőtávolság nem tartható be a közösségi 

tereken, úgy az iskola felső tagozatában az ott tartózkodás idején 

javasolt a szájat és orrot eltakaró maszk viselése. 

 

2.6 Az iskolában a csengetési rendet úgy kell kialakítani, hogy az támogassa a tanórák közötti szünetben 

a 2.4 pontban jelölt védelmi intézkedések betartását, és elősegítse a védőtávolság megtartását. 

 

2.7 A tantermi oktatás során az osztályok keveredését – amennyiben ez lehetséges – el kell kerülni. A 

szaktantermek, nyelvi bontótermek kivételével az osztályok a tanítási nap során használják ugyanazt 

a tantermet. Amennyiben ez nem megoldható, az osztályok váltása között a tantermekben 

felületfertőtlenítést kell végezni. 

 

2.8 A testnevelésórákat az időjárás függvényében javasolt szabad téren megtartani. Az órák során 

mellőzni kell a szoros testi kontaktust igénylő feladatokat. Amennyiben ez mégsem kerülhető el, 

akkor ezeket állandó edzőpartnerrel (párokban, kiscsoportokban) kell végezni. 

2.9 A megfelelő védőtávolság betartása különösen fontos a mosdókban, illetve az öltözőkben, ezért a 

tanórák előtti és utáni öltözésnél tekintettel kell lenni arra, hogy elkerülhető legyen az öltözőkben történő 

csoportosulás. 

 

2.10 A gyakorlati foglalkozások során a 1,5 méteres védőtávolságot biztosítani kell. A gyakorlati 

képzéshez használt eszközöket – amennyiben azokat nem károsítja – felületi fertőtlenítőszerrel 

tisztítani kell a csoportok váltása között. 

 

2.11 Az első félévben esedékes, nagy létszámú tanuló vagy pedagógus egyidejű jelenlétével járó (pl.: 

tanévnyitó ünnepség, kulturális program) rendezvény megszervezése során tekintettel kell lenni: 

- az alapvető egészségvédelmi intézkedések, szabályok betartására (távolságtartás, maszkviselés, 

kézfertőtlenítés, szellőztetés), 

- zárttéri helyett inkább, szabadtéri rendezvény megszervezésére, 

- a rendezvény kisebb létszámú rendezvényekre bontására és a résztvevők körének korlátozására. 

 

2.12 Az osztálykirándulások és tanulmányi kirándulások belföldön valósuljanak meg. 

 

2.13 A szülők személyes megjelenésével járó szülői értekezleteket csak a járványügyi előírások betartásával 

tarthatók meg. A szükséges információkat e-mailben, a Köznevelési Regisztrációs és Tanulmányi 

Alaprendszerben (KRÉTA) vagy az alkalmazott egyéb intézményi adminisztrációs rendszerben küldött 

üzenetekkel juttassák el a szülőkhöz. 

 

2.14 Hatósági házi karantén esetén a járványügyi hatóság által kiadott, a járványügyi megfigyelést feloldó 

határozatot szükséges bemutatni. 
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2.15 A járványügyi készültségi időszak védelmi intézkedéseiről szóló 431/2020. (IX. 18.) Korm. 

rendelet értelmében a köznevelés intézmény területére az ott foglalkoztatott személyen, az ott 

szükséges karbantartási, illetve javítási munkát végző személyen, a jogszabályon alapuló 

kötelezettség teljesítése céljából érkezőn, a gyermeken vagy tanulón, valamint a gyermeket vagy 

tanulót kísérő nagykorú személyen kívül más személy nem léphet be. A gyermeket vagy tanulót 

kísérő egy fő nagykorú személy csak maszkban léphet be az intézménybe, a testhőmérséklet-mérési 

pontig. 

 

3. EGÉSZSÉGÜGYI SZEMPONTBÓL BIZTONSÁGOS KÖRNYEZET KIALAKÍTÁSA 

 

3.1 Az intézmény bejáratánál vírusölő hatású kézfertőtlenítőt kell biztosítani, annak használatára fel 

kell hívni a figyelmet. Az intézménybe érkezéskor, étkezések előtt és után minden belépő alaposan 

mosson kezet vagy fertőtlenítse a kezét (a gyerekek, tanulók esetében inkább javasolt a szappanos 

kézmosás). 

3.2 A szociális helységekben biztosítani kell a szappanos kézmosási lehetőséget, melyet lehetőség szerint 

virusölő hatású kézfertőtlenítési lehetőséggel kell kiegészíteni. 

 

3.3 Kiemelt figyelmet kell fordítani az alapvető higiénés szabályok betartása. Az egyes tevékenységeket 

megelőzően és azokat követően szappanos kézmosással vagy alkoholos kézfertőtlenítéssel kell 

biztosítani a személyes tisztaságot. 

 

3.4 A személyi higiéne alapvető szabályairól a gyermekek, tanulók kapjanak részletes, az adott 

korosztálynak megfelelő szintű tájékoztatást. A gyermekeknek tanítsák meg az úgynevezett 

köhögési etikettet: papír zsebkendő használata köhögéskor, tüsszentéskor, majd a használt 

zsebkendő szemetes kukába dobása és alapos kézmosás, esetleg kézfertőtlenítés. 

 

3.5 A köhögéssel, tüsszentéssel a különböző felületekre került vírus inaktiválása érdekében fokozottan 

ügyelni kell az intézmény tisztaságára, a napi többszöri fertőtlenítő takarítás (termekben, a 

folyosókon és a szociális helységekben) elvégzésére. A fertőtlenítő takarítás során kiemelt 

figyelmet kell fordítani arra, hogy a kézzel gyakran érintett felületek (ilyenek a padok, asztalok, 

székek, az ajtó-, ablakkilincsek, korlátok, villany- és egyéb kapcsolók, informatikai eszközök 

(billentyűzet, monitor, egér, egérpad, stb.), mosdók csaptelepei, WC lehúzók, stb.) valamint a padló 

és a mosható falfelületek vírusölő hatású szerrel fertőtlenítésére kerüljenek. 

 

3.6 A takarítást, fertőtlenítést úgy kell megszervezni, hogy az a gyermekek, tanulók egészségét ne 

veszélyeztesse. A takarítást végző dolgozók részére a felhasznált szernek megfelelő védőeszköz 

biztosítása és azok viselése szükséges. 

 

3.7 Zárt térben a kórokozók koncentrációjának csökkentése érdekében kiemelt figyelmet kell fordítani a 

folyamatos vagy rendszeres, fokozott intenzitású természetes szellőztetésre, mely vonatkozik 

minden zárt térre, így a folyosókra, valamint a szociális helyiségekre is. A helyiségek ablakát 

időjárás és környező forgalom függvényében lehetőség szerint nyitva kell tartani. 
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4. ÉTKEZTETÉSRE VONATKOZÓ SZABÁLYOK 

 

4.1 Fokozottan kell ügyelni az étkezés helyszínének tisztaságára, a rendszeres fertőtlenítésére. A 

felületek tisztításakor ügyelni kell a környezet vírusmentességének a megőrzésére, a 

munkafolyamatok megfelelő szétválasztásával, valamint gyakoribb fertőtlenítéssel. 

 

4.2 Étkezés előtt és után kiemelt figyelmet kell fordítani a gyermekek alapos szappanos kézmosására 

vagy kézfertőtlenítésére. 

 

4.3 Az étkezéseket úgy kell megszervezni, hogy az osztályok keveredése elkerülhető legyen, sorban állás 

esetén a védőtávolság betartható legyen. 

 

4.4 Az ebédlőben az asztalokon elhelyezett, közös használatú eszközök tisztántartására, fertőtlenítésére 

fokozottan kell figyelni. Ha ez nem megoldható, az eszközöket megfelelő számban kell kihelyezni, azok más 

asztalhoz átadásának elkerülése érdekében. 

 

4.5  Kiemelten fontos a zöldségek, gyümölcsök alapos folyóvizes lemosása.  

 

4.6 Rendkívül fontos a gyermekek által használt edények, evőeszközök, poharak, tálcák megfelelő 

hatásfokú fertőtlenítő mosogatása, a tiszta evőeszközök, poharak, tányérok, tálcák cseppfertőzéstől 

védett tárolása, önkiszolgáló rendszerben történő tálalásnál az evőeszközök, tányérok, poharak 

gyermekek általi tapogatásának elkerülése, pl.: evőeszközök szalvéták egyéni csomagolásával. A 

kenyérkosarak tisztítása, a bennük elhelyezett kendők cseréje minden használatot követően indokolt. 

 

4.7 Az étkeztetést végző személyzet számára vírusölő hatású, alkoholos kézfertőtlenítő szert kell 

biztosítani, és annak rendszeres használatára fokozott hangsúlyt kell fektetni. 

 

5. TANULÓI HIÁNYZÁSOK KEZELÉSE 

 

5.1 Annak a tanulónak az iskolai hiányzását, aki a vírusfertőzés szempontjából veszélyeztetett csoportba 

tartozik tartós betegsége (például szív-érrendszeri megbetegedések, cukorbetegség, légzőszervi 

megbetegedések, rosszindulatú daganatos megbetegedések, máj- és vesebetegségek) vagy például 

immunszupprimált állapota miatt, erről orvosi igazolással rendelkezik, és azt bemutatja, esetleges 

hiányzását igazolt hiányzásnak kell tekinteni. Igazolt hiányzásnak tekintendő továbbá, ha a gyermek, 

a tanuló hatósági karanténba kerül a részére előírt karantén időszakára. 

 

5.2 Ezen időszakban a tanuló az otthona elhagyása nélkül, a pedagógusokkal egyeztetett kapcsolattartási 

és számonkérési formában vesz részt az oktatásban. 

 

5.3 A gyermek, a tanuló távolmaradásával kapcsolatos valamennyi szabály a nevelési-oktatási 

intézmények működéséről és a köznevelési intézmények névhasználatáról szóló 20/2012. (VIII. 31.) 

EMMI rendeletben foglaltak szerint érvényes, azok betartása szerint szükséges eljárni. 
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6. TEENDŐK BETEG SZEMÉLY ESETÉN 

 

6.1 Amennyiben egy gyermeknél, pedagógusnál, vagy egyéb dolgozónál fertőzés tünetei észlelhetők, 

haladéktalanul el kell őt különíteni, egyúttal értesíteni kell az iskolaegészségügyi orvost, aki az 

érvényes eljárásrend szerint dönt a további teendőkről. Gyermek esetén a szülő/gondviselő 

értesítéséről is gondoskodni kell, akinek a figyelmét fel kell hívni arra, hogy feltétlenül keressék meg 

telefonon a gyermek háziorvosát/házi gyermekorvosát. Azt követően az orvos utasításainak alapján 

járjanak el. 

 

6.2 A beteg gyermek felügyeletét ellátó személynek kesztyű és maszk használata kötelező. 

 

6.3 Amennyiben felmerül a COVID-19 fertőzés gyanúja, fontos, hogy megfelelő felkészültséggel 

rendelkező egészségügyi dolgozó kerüljön értesítésre. A háziorvos, házi gyermekorvos, illetve a 

kezelőorvos jogosult a COVID-19 fertőzés gyanújára vonatkozóan nyilatkozni. Amennyiben fennáll 

a gyanú, nekik kötelességük az NNK által kiadott aktuális eljárásrendnek megfelelően ellátni a beteggel 

kapcsolatos teendőket. 

 

6.4 A gyermek az iskolába – hasonlóan más megbetegedésekhez – kizárólag orvosi igazolással térhet 

vissza, melyet az intézmények el kell fogadnia, azt saját hatáskörben nem bírálhatja felül. 

 

6.5 Amennyiben krónikus betegséggel élő gyermek az új koronavírus okozta járványügyi helyzet miatt 

speciális eljárást, védelmet igényel, erről a kezelőorvosnak kell döntenie, mely alapján a szükséges 

intézkedéseket meg kell tenni. 

 

7. EGYÉB RENDELKEZÉSEK 

7.1 A közneveléssel összefüggő egyes kormányrendeletek módosításáról szóló 417/2020. (VIII. 

30.) Korm. rendelet 26.§ értelmében a koronavírus-világjárvány által okozott fertőzés vagy fertőzött 

személyek megjelenése a nevelési-oktatási intézményben a nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi 

CXC. törvény 30. § (5) bekezdése szerinti megyére, fővárosra kiterjedő veszélyhelyzetnek minősül. 

Ennek megfelelően koronavírus érintettség esetén az adott intézményben vagy település 

intézményeiben csak az Oktatási Hivatal rendelhet el rendkívüli szünetet. 

7.2 A tantermen kívüli, digitális munkarendben a nevelés-oktatás, a tanulási folyamat 

ellenőrzése és támogatása a pedagógusok és a tanulók online vagy más, személyes találkozást nem 

igénylő kapcsolatában – elsősorban digitális eszközök alkalmazásával – történik. A tanulók a 

tantermen kívüli, digitális munkarend elrendelését követő naptól az iskolát oktatási célból nem 

látogathatják. 

 

7.3 Amennyiben egy nevelési-oktatási intézményben átmenetileg elrendelésre kerül a tantermen 

kívüli, digitális munkarend, a gyermekfelügyeletet az érintett intézményben meg kell szervezni a 

szülők támogatása érdekében. Amennyiben az intézményben objektív okokból nem szervezhető 

meg a gyermekfelügyelet, arról a tankerületi központ gondoskodik. 
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7.4 A gyermekfelügyelet során a gyermekétkeztetési feladat ellátójának változatlanul 

biztosítania kell a gyermekétkeztetést. 

 
 

 
 

 


